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RESUMEN
1. Resumen en castellano
“FUMILIMPIEZA” es una organizacion comercial de caracter privado,
dedicada a la venta de servicios de limpieza, mantenimiento, fumigacion y otros
servicios menores como mudanzas, gasfiteria, electricidad, pintura, jardineria;
actualmente opera en la ciudad de Loja con un equipo de 52 trabajadores-
empleados.
En la actualidad una de las principales falencias de la empresa
“‘FUMILIMPIEZA” es la no aplicacion adecuada de las técnicas de admision de
empleo en las cuales se busca aptitudes y actitudes idoneas para el cargo.
Estas falencias requieren que “FUMILIMPIEZA” mantenga una gran inclinacion
hacia la aplicacion de nuevas practicas de gestion del talento humano que
permitan consolidarse como una organizacion lider en equilibrar los éxitos
corporativos, asi como también un aporte a sus trabajadores-empleados y por
ello un impulso social.
Las técnicas de empleo son precisamente herramientas de gran aporte para la
eficiente gestiéon del talento humano en la empresa.
Este enfoque permite desarrollar propuestas de las distintas técnicas admision
de empleo (reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion, motivacion),
asi como también evaluar el potencial humano a través del método de
evaluacion por puntos lo cual permite identificar a los empleados que

necesitan cambio y/o perfeccionamiento en determinadas areas de actividad



todo esto basado en los resultados obtenidos de las fuentes de informacion de
la empresa.

La gestion del talento humano actualmente aplicada en “FUMILIMPIEZA” pasa
a transformarse en herramientas de superaciéon no sélo administrativas que
afectan a los trabajadores, sino también centradas en el progreso
organizacional. También se trata de una serie de técnicas que ayudan a
evaluar como el personal pone en practica los conocimientos, experiencias
adquiridas, asi como el manejo de las relaciones interpersonales formales y no
formales en el puesto de trabajo.

La solucion de los problemas actuales de la empresa ameritaron introducir
cambios en la concepcion, enfoque y desarrollo de la gestion de talento
humano desarrollando procesos que permiten la integracion de todas las
funciones en una sola acciéon global lo cual ayuda a optimizar recursos, crear
ambientes de trabajo de acuerdo al perfil profesional y cuyo propésito esta
centrado en el cumplimiento de los objetivos propuestos en este trabajo

investigativo.



2. Summary

"FUMILIMPIEZA" is a private trade organization dedicated to the sale of
cleaning, maintenance, fumigation and other minor services such as removal,
plumbing, electrical, painting, gardening and currently operates in the city of
Loja with a team of 52 workers-employees.

Currently one of the main weaknesses of the company "FUMILIMPIEZA" is not
appropriate application of techniques for Admission to Employment in which to
seek skills and attitudes suitable for the position.

These failures require that "FUMILIMPIEZA" maintain a strong inclination
towards the implementation of new management practices that allow human
talent establish itself as a leader in balancing corporate success, as well as a
contribution to their workers, employees and therefore a boost social.
Employment techniques are just tools of great contribution to the efficient
management of human talent in the company.

This approach allows the development of the various techniques proposed
admission of employment (recruitment, selection, hiring, training, motivation)
and also assess the human potential through the points assessment method
which allows to identify employees who need to change and / or improvement in
certain areas of activity all based on the results obtained from the sources of

company information.

The talent management currently applied in "FUMILIMPIEZA" becomes

transformed into tools of overcoming not only affect administrative workers, but



also focused on organizational progress. It is also a series of techniques that
help to assess how the staff puts into practice the knowledge, experiences, and
the management of interpersonal relations in formal and workplace.

The solution of current problems of the company merited changes in the design,
approach and development of human talent management to develop processes
that allow the integration of all functions in one comprehensive action which
helps optimize resources, creating environments work according to the
professional profile and whose purpose is focused on meeting the objectives

proposed in this research paper.
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c. INTRODUCCION
El presente proyecto de tesis, plantea el tema “LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA EMPRESA FUMILIMPIEZA DE LA CIUDAD DE LOJA
PERIODO 2011-2012. DIAGNOSTICO Y PROPUESTA ALTERNATIVA”, para
la empresa “FUMILIMPIEZA” ubicado en la ciudad Loja, provincia de Loja.
Este proyecto describe la administracion del talento humano la cual consiste en
la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacién, asi como también
control de técnicas, capaces de promover el desemperio eficiente del personal,
a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo.
Partiendo de un analisis de elementos pertinentes de la empresa este trabajo
consta de los siguientes parametros primeramente esta estructurado por un
titulo, también consta de un resumen como su hombre lo indica aqui se trata de
sintetizar todo el contenido y desarrollo de este trabajo, posteriormente se
realiza una breve introduccién donde se menciona la descripcion de todo lo que
comprende el documento.
Luego se hace referencia en la revisién de literatura, la misma que sirve de
guia para el desarrollo de este trabajo en el cual se introduce conceptos
basicos relacionados a los servicios que presta la empresa asi como también el
significado de diagndstico, gestidon del talento humano, técnicas de admision de

empleo y evaluacién por puntos.



Asi como también se hace énfasis en los materiales y métodos utilizados como
son: método deductivo, inductivo analitico; y las técnicas como son:
observacion directa la cual permiti6 conocer el ambiente laboral en el que se
desarrollan las actividades del personal de esta entidad, ademas se aplico la
entrevista, encuesta para poder obtener informacion lo cual sirvi6 de base
fundamental para despejar inquietudes relacionados con el tema a investigar el
mismo que aporta datos importantes a los resultados obtenidos mediante las
técnicas y métodos aplicados para luego ser analizados y conocer cOmo se
vienen desarrollando las técnicas de admisién de empleo, la evaluacion de
desempefio de cada empleado, para luego plantear la discusion la cual se
puede decir que es la parte medular de este trabajo investigativo debido a que
se da cumplimiento a los objetivos propuestos como también se puede
mencionar que es la puesta en practica de la teoria estudiada en la revision de
literatura, aqui se desarrollan diferentes formatos para cada una de las técnicas
de admision de empleo, asi como también los resultados de la evaluacion por
puntos lo cual propone un cambio en la metodologia actual que lleva la
empresa en cuanto a técnicas de admision de empleo, este nuevo proceso
permitira a la empresa involucrar colaboradores que se ajusten a los
requerimientos de cada cargo.

Posteriormente se indica las conclusiones y recomendaciones para el éxito de

las propuestas que se formulan y el cumplimiento de los objetivos.

Finalmente se procede a describir los recursos bibliograficos utilizados, ademas

se presenta anexos y posteriormente contiene un indice.



Por tal raz6n mediante la ejecucion del presente trabajo investigativo y
haciendo uso de Ilos avances tecnolégicos, informacién recopilada,
conocimientos tedricos y administrativos adquiridos a lo largo de la formacién
académica recibida, se pretende dar una alternativa de solucion para que

mejore una de las pequeiias empresas de Loja.
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d. REVISION DE LITERATURA
1. Conceptos basicos relacionados a la empresa “FUMULIMPIEZA”

v" Fumigacién
“Se considera como fumigacion a las técnicas de saneamiento consistentes en
la utilizacion de agentes quimicos destinados al control de roedores, plagas, y

microorganismos de efectos nocivos para la salud del hombre.

v’ Desinfeccién
Es una técnica de saneamiento que tiene como finalidad la eliminacion de
bacterias, virus y hongos que perjudican la salud del hombre y su habitat. Al
eliminarlos se evita, infecciones, contagios y malos olores.”

4 Plagas
“Situacion en la cual un animal produce dafios econémicos, normalmente
fisicos de interés personal (salud, plantas cultivadas, materiales o medios

naturales, animales domésticos, etc.)”

v Desparasitar
“Significa quitar los parasitos de una persona, un animal, un lugar durante un
periodo determinado para que este no pueda causar dafos tanto internos como
externos.

v’ Lavar
Este verbo refiere a limpiar algo, quitarle una mancha o purificarlo. La accion
también puede desarrollarse de manera simbdlica, en referencia a la intencion

de eliminar un descrédito o borrar alguna circunstancia negativa.”

! http://www.multiserviciosgenesis.es.tl/concepto-de-fumigacion-integral.htm
2 http://www.slideshare.net/guestdb3d8d5/plagas-y-epidemias


http://definicion.de/verbo/

v’ Limpieza
“Es la accion y efecto de limpiar quitar la suciedad, las imperfecciones o los
defectos de algo; sacar las hojas secas o vainas de las hortalizas y legumbres;
hacer que un lugar quede sin aquello que le es perjudicial.

v’ Productos de limpieza
Son aquellos que ayudan a eliminar la suciedad, como el detergente, la

lavandina, el amoniaco o el jabdn.

v’ Utensilios de limpieza
Son las herramientas y dispositivos que permiten limpiar una superficie
(escoba, cepillo, esponja, plumero, etc.).”

v’ Magquinaria de limpieza
“Son cada uno de los equipos que ayudan de manera determinante ya que los
trabajos a realizar requieren de menor esfuerzo fisico, se hacen mas rapidos y
con mas seguridad ya que todo tipo de trabajos, la mecanizacion ha supuesto

un avance considerable tanto en el nivel de limpieza como en el rendimiento de

la misma.™

v Mantenimiento
“Se refiere todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o

restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

«6

® http://definicion.de/lavado/desparasitar

* http://definicion.de/limpieza/

® http://www.limpieza.com/formacion_n/detallecursosdelimpieza.asp?cursos=5
® http://es.wikipedia.org/wiki/Mantenimiento



v’ Plomeria
“‘Es la actividad relacionada con la instalacién y mantenimiento de redes de
tuberias para el abastecimiento de agua potable y evacuaciébn de aguas
residuales, asi como las instalaciones de calefaccion en edificaciones y otras

construcciones. “’

v’ Alquiler

“El verbo alquilar, por su parte, consiste en pagar una suma convenida entre
las partes para hacer uso de un inmueble, mueble o animal durante un

determinado periodo de tiempo.”
2. Diagnostico
2.1. Definicién

“El diagndstico es considerado como la simple tarea de reunir, clasificar y
analizar una gran cantidad de datos, inclusive muchos de los cuales no tienen

relacion alguna con el objetivo perseguido.
2.2. Importancia

Es importante para tener una informacion basica que sirve para programar
acciones concretas involucradas en un plan de trabajo y para poseer un cuadro

de la situacién, que posibilita definir estrategias de accién.”

" http://es.wikipedia.org/wiki/Fontaner%C3%ADa
8 http://definicion.de/alquiler/
° http://www.buenastareas.com/ensayos/Que-Es-Diagnostico/142407.html


http://es.wikipedia.org/wiki/Tuber%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_potable
http://es.wikipedia.org/wiki/Aguas_residuales
http://es.wikipedia.org/wiki/Aguas_residuales
http://es.wikipedia.org/wiki/Calefacci%C3%B3n

2.3. Pautas para un diagnostico eficaz

“Cualquiera sea el enfoque elegido para el diagnostico (integral o especifico),
son tres los pasos bésicos que conducen a un trabajo conciso, completo y con

resultados innovadores:

v El primero consiste en establecer el parametro de evaluacion. Para ello
se debe prestar atencion a los mercados o clientes que resultan de
interés para los responsables de la empresa.

v El segundo paso es obtener una vision clara y detallada sobre el estado
actual del sistema de produccién de la empresa. Para lograr esto, se
utilizan recursos como las entrevistas con registro (escrito o
grabaciones), fotografias, filmaciones, observacién directa, etc.

v' El tercero es determinar el grado de alcance del parametro establecido,

y, Si es posible, establecer un porcentaje de alcance.

2.4. Pasos para realizar un diagnostico
v Observacion.
v'Descripcion.
v Clasificacion.
v Agrupacion.
v'Identificacién de relaciones significativas.
v’ Observacion critica de los atributos (caracteristicas).
v'Seleccién de unas prioridades.

v'Desarrollo de un criterio.

12



v'Desarrollo de una taxonomia (para identificar las clasificaciones).“*°

2.5. Tipos de diagndsticos

v' Diagnéstico empresarial

“El Diagnostico Empresarial constituye una herramienta sencilla y de gran
utilidad a los fines de conocer la situacion actual de una organizacion y los

problemas que impiden su crecimiento, sobrevivencia o desarrollo.

v' Diagnéstico organizacional

El Diagnostico Organizacional da a entender que estudia a la organizacion,

pero queda la duda si toma en cuenta el medio en donde ésta se desarrolla.

v Diagnostico situacional

Es un tipo de diagndstico que permite producir conocimientos para la accion y
toma de decisiones adecuada a la realidad y el contexto de los actores sociales
involucrados en torno a un tema significativo para estos en forma participativa e

inclusiva.

1° hitp://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215

13


http://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215

v' El diagndstico estratégico

Consiste en dos analisis paralelos que van a permitir conjuntamente una
evaluacion de la situacion actual y potencial de la Empresa en relacién con su

entorno.

2.6. Etapas del diagnostico

Las etapas que integran el Diagnéstico Administrativos pueden resumirse en:

v" Recopilacion de informacion

Es necesario analizar la informacioén proveniente de fuentes externas, pues
indicara las caracteristicas, las posibilidades y la situacién particular del medio
de cada elemento, sus funciones o actividades que puedan desarrollar en

consonancia con el anélisis del problema. “**

v' Andlisis organizacional o administrativo

“Tiene como objetivo comparar la informacion registrada en la etapa de analisis
y los aspectos técnicos establecidos, a efecto de enumerar los hallazgos y
determinar los puntos criticos que afectan al buen desempefio del area

evaluada.

u http://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215

14


http://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215

v Analisis de la estructura

Comprende el estudio de cada una de los componentes que integran la
estructura organizacional, para determinar si la forma en la que se encuentran
organizados ayuda a cumplir con la mision, vision y objetivos de la misma y de

la empresa en general.

v Obtencién de conclusiones

Todas las etapas del diagnostico administrativo estan intimamente ligadas,
cada una de ellas puede producir conclusiones, aun antes de finalizar la
recoleccion de los datos, y por simple observacion al inicio del estudio dando
resultados comprobados posteriormente por medio de la informacién

obtenida.“*?

v' Propuestay plan de accién

Es la sincronizacion del detalle de las acciones a tomar, tanto para llevar en
orden la investigacion, el analisis de la informacién y para tener la facilidad de
soluciones posibles en la organizacion o reorganizacion que determina cuales
fases son necesarias para una investigacion real, que areas son afectadas en
el estudio, que objetivo se persigue, cudles recursos son necesarios para el
analisis, obtener conclusiones que permitan recomendar las posibles

soluciones o alternativas para un mejor resultado, evaluando el tiempo

2 http://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215
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necesario, sus costos de y para la operacion y la metodologia a adoptar en el
nuevo sistema indicado en todo el proceso de estudio.”?

3. La gestidn del talento humano

‘La Administracion del Talento Humano consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente

con el trabajo.”**

3.1. Objetivos de la Gestién del Talento Humano

“Los objetivos fundamentales de la administracién del personal son cuatro:

sociales, corporativos, funcionales y personales.
3.1.1. Los objetivos sociales

Tratar al personal bajo ciertos principios éticos y socialmente responsables es
decir no usar politicas discriminatorias por razones de sexo, raza, religion,

grupo cultural u otros.
Actividades para su logro:

v Capacitacion y desarrollo.
v' Compensacion.

v' Retroalimentacion.

13 http://www.sinaltrainal.org/index2.php?option=com_content&do_pdf=1&id=215

 Werther W., Davis H. (2010) Administracion de Personal y Recursos Humanos. (4ta ed.). México
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v' Evaluacion.

v Ubicacion.
3.1.2. Los objetivos corporativos

Reconocer que su actividad no es un fin en si mismo es solo un instrumento

para que la organizacion alcance sus objetivos y metas.
Actividades para su logro:

v" Cumplir con las obligaciones legales.

v" Proporcionar prestaciones”.”

3.1.3. Los objetivos funcionales

“Mantener la contribucién de los recursos humanos en un nivel adecuado para

las necesidades de la organizacion.
Actividades para su logro:

v" Planeacion de los recursos humanos.
v" Relaciones con los empleados.

v' Seleccion.

v' Capacitacion y desarrollo.

v' Evaluacion.

v Ubicacion.

v' Retroalimentacion.

B Gestion del Talento Humano. 2011. Idalberto Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill.

17



3.1.4. Objetivos personales

La administracion de personal es un poderoso medio para permitir a cada
integrante lograr sus objetivos personales en la medida que son compatibles y

coincidan con los de la organizacion.

Actividades para su logro:

e FEvaluacion.
e Ubicacion.
”16

e Retroalimentacion.

4. Técnicas de admisién de empleo

4.1. Reclutamiento Personal

“El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la empresa.

4.1.1. Tipos de reclutamiento

Existen tres tipos de reclutamiento:

4.1.1.1. Reclutamiento Interno

Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos.

El reclutamiento interno implica:

16 Gestién del Talento Humano. 2002. Idalberto Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill.
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Transferencia de personal.

Ascensos de personal.

Transferencias con ascensos de personal.
Programas de desarrollo de personal.

Planes de profesionalizacién de personal.”’

Ventajas

v “Es mas econémico.

v' Es mas rapido.

v" Presenta mayor indice de validez y seguridad.

v" Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados.

v Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal.

Desventajas

v' Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de
desarrollo para poder ascender.

v" Puede generar conflicto de interés.

v' Se induce a las personas a razonar casi exclusivamente dentro de los
patrones de la cultura organizacional, perdiendo la creatividad y la actitud
de innovacion.

v Descapitalizacion del patrimonio humano de la organizacién, por lo tanto

el reclutamiento interno sélo puede efectuarse a medida que el candidato

v http://www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page5.html
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interno a una sustitucion tenga efectivamente condiciones de igualar a

corto plazo al antiguo ocupante del cargo.”*®

4.1.1.2. Reclutamiento externo

“Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla
con personas extrafas. El reclutamiento externo trae "sangre nueva" y nuevas

experiencias a la empresa.

El proceso implica una o mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:

v" Archivo conformado por candidatos que se presentan de maneras
espontaneas o provenientes de otros reclutamientos.

v' Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.

v Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

v/ Contactos con asociaciones gremiales.

v' Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros
de estudio.

v Intercambio con otras empresas.

v" Anuncios en diarios, revistas, etc.

v' Agencias de reclutamiento externo. “*°

'8 http://www.infomipyme.com/Docs/G T/empresarios/rrhh/page5.html
' http://www.infomipyme.com/Docs/G T/empresarios/rrhh/page5s. html
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Ventajas

v' “El ingreso de nuevos elementos a la empresa ocasiona siempre una
importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los
problemas internos de la empresa.

v" Renueva y enriquece los recursos humanos de la empresa.

v' Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de
personal efectuadas por otras empresas 0 por los propios

candidatos.

Desventajas

v' Generalmente absorbe mas tiempo que el reclutamiento interno.

v' Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos .

v" En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que
los candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y
trayectorias profesionales que la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud.

v Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa,
principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos

estan en situacion de desequilibrio.”®

2 http://www.infomipyme.com/Docs/G T/empresarios/rrhh/page5. html



4.1.1.3. Reclutamiento mixto

“Se da cuando la empresa mas preocupada por llenar las vacantes existentes,
sea a través de entrada o a través de la transformacion de sus recursos
humanos. Conviven ambos tipos de reclutamiento. En el caso del interno
implica tener que cubrir la vacante del candidato y en algunos casos si no se
cubre se suprime. En relacion al reclutamiento externo, plantearia algun

desafio, oportunidad al nuevo empleado.

Puede adoptar tres formas:

1) Reclutamiento externo seguido por el reclutamiento interno.
2) Reclutamiento interno seguido por el reclutamiento externo.
w2l

3) Reclutamiento externo e interno simultaneos.

4.2. Seleccion

‘Es aquel en el que se decide si se contratara o no a los candidatos
encontrados en la busqueda realizada previamente. De esta manera la

seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacion del hombre al cargo.

b. Eficiencia del hombre al cargo.

4.2.1. Técnicas de seleccidén

Considerando los candidatos externos suelen aplicarse los siguientes pasos:

2 http://www.infomipyme.com/Docs/G T/empresarios/rrhh/page5s. html
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Paso 1. Hojas de solicitud

La seleccidn se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o
con la peticién de una solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse
una opinion de la organizacion a partir de ese momento. Muchos candidatos
valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende adecuadamente

desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitudes "espontdneas" que decidan solicitar
personalmente un empleo. Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse
el proceso de obtener informacion sobre el candidato, asi como una evaluacion

preliminar e informal.

El candidato entrega a continuacidon una solicitud formal de trabajo
(proporcionada durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de
seleccién consisten en gran medida en la verificacion de los datos contenidos

en la solicitud, asi como de los recabados durante la entrevista.

Paso 2. Pruebas o test

Las pruebas o test son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas consisten
en examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de

trabajo.??

2 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/recluch.htm
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Paso 3. Entrevista

“La entrevista consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se

fija como objeto responder a dos preguntas generales.

Paso 4. Investigacion y Verificacion de datos y referencias

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato
recurren a la verificacion de datos y a las referencias. Son muchos los
profesionales que muestran un gran escepticismo con respecto a las

referencias personales, la objetividad de estos informes resulta discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela
de juicio dichas referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser
totalmente objetivos. Algunos empleadores pueden incurrir incluso en practicas
tan condenables como la comunicacién de rumores o hechos que pertenezcan

por entero al &mbito de la vida privada del individuo.”*

Paso 5. Examen médico

“Es conveniente que en el proceso de seleccién incluya un examen médico del
solicitante. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la
salud de su futuro personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo

que padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de accidentes,

% http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/recluch.htm
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pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia debido a

sus constantes quebrantos de salud.”**

4.3. Contratacion

“Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa.

v' Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente
de trabajo.

v La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador.

v' La duracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

v' El contrato debera ser firmado el director general, el responsable directo
y el trabajador.

v Generara afiliacion al IESS.”®

4.3.1. Contrato a prueba

“Es aquel en el cual las partes no se comprometen definitivamente la una con
la otra, sino que deciden permanecer en libertad mientras analizan las

conveniencias de lado y lado.

Efectivamente, el contrato de prueba puede concluirse por voluntad del
trabajador o del empleador, en cualquier momento, sin que sea necesaria la
notificacion de desahucio, ni pago de indemnizacion. El contrato a prueba tiene

una duracion maxima de noventa dias, si transcurrido este lapso no se lo da

2 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/recluch.htm
» CABANELLAS, Torres Guillermo. Diccionario de derecho Laboral. Editorial HELIASTA (afio 2008)
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por terminado, se convierte en contrato definitivo sujeto al afio minimo de

duracion.
4.3.2. Contrato de trabajo

Es aquel en el cual se establece un limite de duracion, el cual no podra ser
menor de un afio; porque ya indicamos que el afio es el tiempo minimo de

duracion de los contratos.

También se debe anotar que, en caso de no notificarse su terminacion con la
debida anticipacién (un mes de desahucio), el contrato a tiempo fijo se prorroga
por un periodo igual. O sea que si se ha suscrito un contrato de dos afios de
duracion y no se ha notificado con el desahucio oportunamente, al terminarse
los dos afios, queda prorrogado por mandato legal por dos afios mas, y asi

sucesivamente.”?®

4.4. Induccidén

“Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracién del individuo en
el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion. En el cual el

nuevo trabajador debe conocer todo lo relacionado con la empresa.

v Induccion en el Departamento de Personal.
v Induccion en el puesto.

v" Ayudas Técnica.

2 Cadigo de trabajo del ecuador (2009).
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4.4.1. Objetivo

Es informar al respecto de todos los elementos, estableciendo planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor

tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion en general.

4.4.2. Manual de bienvenida

Estos aspectos se complementan a menudo mediante un manual de
bienvenida.- En este se describen las politicas de la compafiia, normas,

prestaciones y otros temas relacionados.”’

4.4.2.1. Contenido del manual de bienvenida

“Temas de la organizacion global:

v’ Historia de la compaiiia.

v’ Estructura de la compalfiia.

v" Nombre y funciones de los ejecutivos principales.
v' Estructura de edificios e instalaciones.

v Periodo de prueba.

v" Normas de seguridad.

v Descripcion del proceso de produccion.

v Politicas y normas.

7 http://www.gestiopolis1.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-contratacion-de-personal.htm
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Prestaciones y servicios al personal:

v’ Politica salarial y de comprensién.
v Vacaciones y dias feriados.

v Capacitacién y desarrollo.

v Accesoria profesional.

v Seguros individuales y de grupos.
v' Programas de jubilacion.

v’ Servicios médicos especiales.

v Servicios de cafeteria y restaurantes. “*®

Presentaciones:

v' “Al supervisor.
v A los capacitadores.
v" A los compairieros de trabajo.

v A los subordinados.
Funciones y deberes especificos:

Ubicacioén del puesto de trabajo.
Labores a cargo del empleado.
Normas especificas de seguridad.
Descripcion del puesto.

Objetivo del puesto.

v
v
v
v
v
v »29

Relacion con otros puestos.

8 http://www.gestiopolis1.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-contratacion-de-personal.htm
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4.5. Capacitacion

“Es la preparacion técnica que requiere la persona para llenar su puesto de
trabajo con eficiencia. Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos

en relacion al desempefio de una actividad.

4.5.1. Objetivos

v Adaptacion de la persona en el puesto.

v' Eficientar y mejorar las labores.

v Incrementar la productividad.

v Prepararlo para otros niveles.

v" Promover seguridad en el empleo.

v' Mejorar condiciones de seguridad en el trabajo.
v" Promover el mejoramiento de sistemas.

v" Reducir quejas y alta moral.

v’ Facilitar supervision del personal.

v" Promover ascensos por mérito.

v" Reduccion de rotacion, accidente y costos de operacion.

4.5.2. Importancia de la capacitacion

v’ Evitar altos costos por trabajos, problemas, servicios y calidad.

v' Aumento de eficiencia y eficacia en el rendimiento del trabajo.

» http://www.gestiopolis1.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-contratacion-de-personal.htm
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v Aumento de utilidades.

v' Trabajadores motivados y seguros.”°

4.6. Motivacion

“La motivacion es un término genérico que se aplica a un amplia serie de
impulsos, deseos, necesidades, anhelos, y fuerzas similares.
Decir que los administradores motivan a sus subordinados, es decir, que

realizan cosas con las que esperan satisfacer esos impulsos y deseos e inducir

a los subordinados a actuar de determinada manera.”!

5. Valuacioén de puestos

5.1. Valuacién de puestos por puntos

“Es un sistema técnico por el cual se determina cantidades de “puntos” a cada

una de las caracteristicas (o “factores”) de los puntos.

Este método consta de tres etapas:

a) Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o

definiciones.

b) Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la comparacion.

c) Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de

salarios con base en métodos estadisticos.

% http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/lamotivacion.htm
3 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/lamotivacion.htm
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5.1.1. Procedimientos

1. Integracion del comité de valuacion.

2. Determinacion de grados y definicion de factores.

3. Descripcion y especificacion de puestos.

4. Ponderacion de factores.

5. Establecimiento de puntos para cada grado

6. Denominacion del puesto.

7. Tabulacion de datos para la determinacion del ajuste salarial.

8. Aplicacién de formulas matematicas previo al ajuste salarial.

9. Ajuste salarial

10.Representacion grafica “*

3 http://www.mitecnologico.com/main/MetodosValuacionDePuestos
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e. MATERIALES Y METODOS
1. Materiales
Para el desarrollo de la tesis se utilizé los siguientes materiales:
1.1. Utiles de oficina

v' Libros

v' Copias

v’ Esferos

v’ Carpetas

v" Hojas papel boom
1.2. Equipos de oficina

v Internet

v Portatil

v Flash memory

v' Impresora

2. Métodos
2.1. Método Inductivo

Es un proceso analitico sintético mediante el cual se parte del estudio de
casos, hechos o fendmenos particulares para llegar al descubrimiento de un
principio o ley general que los rige. Este método me permitid conocer si es
importante tener conocimientos y saber técnicas basicas en el manejo del
talento humano permitiendo un mejor desarrollo de tareas y actividades en la

empresa “Fumilimpieza”.
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2.2.Método Deductivo

Sigue un proceso sintético analitico, es decir contrario al anterior, se presenta
conceptos, principios, definiciones, leyes, de los cuales se extraen
conclusiones o consecuencias en los que se aplican 0 se examinan casos
particulares sobre la base de afirmaciones generales presentadas. Este método
permiti6 dar alternativas de solucion y sugerencias a los problemas de la

empresa “Fumilimpieza”.
2.3. Método Analitico

El andlisis consiste en descomponer en partes algo complejo, en desintegrar un
hecho o una idea en sus partes, para mostrarlos, describirlos, numerarlos y
explicar las causas de los hechos, fenobmenos que constituyen el todo. Este
método permitid realizar un estudio de como estd conformada la empresa
“Fumilimpieza”, cuales son sus funciones, objetivos, metas, y el porqué de su

funcionamiento.
3. Técnicas
3.1. La Observacion Directa

Es la teoria més antigua y moderna de investigar, consiste en ver y oir hechos
y fenbmenos que se quiere investigar, constituye un valioso intento del que se
sirve el investigador para obtener el mejor numero de datos. Esta técnica
permitié6 conocer de manera directa cada puesto y las funciones de trabajo que

realiza cada empleado y trabajador de la empresa “Fumilimpieza”.
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3.2. Entrevista

Es un dialogo, una conversacion, una relacion directa en base a la palabra
entre el entrevistador y el entrevistado. La entrevista fue aplicada a la gerente
de la empresa “Fumilimpieza” Sra. Elvia Gordillo la cual permitio obtener
informacion directa en lo que tiene que ver con el personal que labora dentro
de la misma, sobre si aplican adecuadamente las técnicas de admision de
empleo ademas si el personal cuenta con una justa remuneracion de acuerdo a

las actividades que realizan.
3.3. Encuesta

Es una técnica de la investigacidn que consiste en entregar un cuestionario de
preguntas, a las personas que seran encuestadas, en este caso se aplico al
personal que labora en la empresa “Fumilimpieza” en un total de 52

trabajadores y empleados.
3.4. Tamafo de la muestra

Es el nimero de sujetos que componen la muestra extraida de una poblacion,
necesarios para que los datos obtenidos sean representativos de la poblacién.
Para la obtencion del tamafio de la muestra se utilizé informacion suministrada
por la empresa “Fumilimpieza” en la cual se aplico la entrevista a la gerente y la

encuesta a los 52 empleados y trabajadores como se detalla a continuacion.
v' Entrevista

PUESTO NOMBRE DE LA PERSONA

GERENTE SRA.ELVIA GORDILLO
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v" Encuesta

N° PUESTO NOMBRE DE LA PERSONA
EMPLEADOS

1 SECRETARIA-FAC. Solérzano Maria Augusta

2 JEFE DE COMERC. Criollo Valarezo Vinicio

3 SUPERVISOR LIMPIEZA Barcenas Torres Hermel Eugenio

4 SUPERVISOR FUMIGACION  De la Ese Valarezo Edgar Farid

5 COORDINADOR R.H. Sandoval Avila Luis Alfredo

6 CONTADORA Guallpa Pintado Maria Rosario
TRABAJADORES

7 AUXILIAR DE LIMPIEZA Alberca Abad Carlos Maria

8 AUXILIAR DE LIMPIEZA Alberca Heredia Benigno Baltazar

9 AUXILIAR DE LIMPIEZA Bazaran Ruiz Carmen Nelly

10 AUKXILIAR DE LIMPIEZA Becerra Sanchez Marlene Isabel

11 AUKXILIAR DE LIMPIEZA Benitez Lima Alvaro

12 AUXILIAR DE LIMPIEZA Bastan Yunga Carlos Humberto

13 AUXILIAR DE LIMPIEZA Caraguay Joseé Luis

14 AUXILIAR DE LIMPIEZA Carpio Landi David Israel

15 AUXILIAR DE LIMPIEZA Castillo Ordoinez Cesar Alberto

16 AUXILIAR DE LIMPIEZA Chuncho Morocho Rosa Marga

17 AUXILIAR DE LIMPIEZA Cuenca Lima Cristian Fernando

18 AUXILIAR DE LIMPIEZA Erazo Cabrera Romel Antonio
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

Escalera Huirococha Heriberto
Garcia Jiménez Marcia Enit
Guerra Enriquez Vanessa German
Jiménez Jiménez Cesar Rogelio
Jiménez Hidalgo Blanca Rosa
Jiménez Troya José Orlando
Lavanda Chalan Franklin Garcia
Macas Alejandro Maria Magdalena
Mendoza Jiménez Juan Carlos
Orellana Espinoza Maria del Cisne
Pérez Juela Laura Violeta
Quishpe Lima Carmen Maria
Reino Ponce Vicente Eduardo
Rodriguez Flores Junior Mauricio
Rodriguez Samaniego Bélgica J.
Romero Maria Magdalena

Ruiz Ojeda Milton Francisco
Salazar Macas Diana Vanesa
Salazar Vasquez Vicente Javier
Sanchez Pérez Maria Oliva
Saquisela Gallo Franklin Kleber

Sarango Castillo Robert Patricio
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41

42

43

44

45

46

a7

48

49

50

51

52

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

AUXILIAR DE LIMPIEZA

Sarango Ortiz Maria Patricia
Sisalima Angamarca Celia E
Suquilanda Andreina Mercy
Tapia Aguirre Kleber Rigoberto
Tuza Toapante Fanny Inés
Uchuari Alex Fernando

Uchuari Quinche Modnica del Cisne
Vasquez Calero Margarita Patricia
Vasquez Guaman Rosas Marilu
Vargas Blanca

Veliz Gomez Sandra del Rocio

Villamar Villamar Blanca Mireya
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f. RESULTADOS

1. Entrevista dirigida a la gerente de la empresa” Fumilimpieza”

1) ¢La empresa cuenta con una misiéon y vision? S i la respuesta es

afirmativa indique.

La gerente de la empresa supo manifestar que si cuenta con una misién y

vision bien definidas las mismas que se detallan de la siguiente manera:

Mision

“Somos la mas completa solucién para problemas referentes a fumigacion y
limpieza a nivel residencial, industrial, institucional o corporativo practicando la
calidad total como filosofia organizacional, siendo responsables con la

sociedad y la naturaleza y orientando todos sus procesos a la plena

satisfaccion de clientes y a la éptima utilizacion de los recursos.”
Vision
La vision de Fumilimpieza “Ser una empresa de fumigacion y limpieza de

mayor cobertura en el territorio ecuatoriano, reconocida como garantia de

satisfaccion total para clientes internos y externos.”

2) ¢Qué politicas, normas Yy reglamentos posee la empresa

Fumilimpieza?

La Sra. Elvia Gordillo comenta que la empresa que tienen establecidas

diferentes politicas, normas tales como:
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NORMAS:

v

v

v

El personal debe incorporarse a su trabajo a las 8:00 am.
Se prohiben las visitas de personas ajenas a la empresa.
Buena atencion al cliente.

Buena presencia y limpieza.

No llegar en estado etilico.

No ingerir bebidas alcohdlicas en horas de trabajo.

POLITICAS:

v

v

v

v

Cuidar el patrimonio de la empresa.
Informar cualquier inconveniente a su jefe inmediato.
Satisfaccion del cliente con atencién de primera.

Mantener el orden y el aseo del lugar de trabajo.

3) ¢Usted realiza ascensos dentro de su empresa?

En la empresa “Fumilimpieza” si realizan ascensos las razones por las cuales

lo hacen es porque el empleado se desempefia eficientemente en sus

actividades encomendadas lo cual es analizado y puesto en prueba para

comprobar si esta apto para ser ascendido a ocupar otro puesto de trabajo de

la misma manera tiene una mejora en su remuneracion.

39



4) ¢Para llenar las vacantes que medios de comunicacion utiliza para

atraer al personal?

Para poder llenar los puestos vacantes dentro de la empresa, uno de los
medios de comunicacion utilizados es la estafeta la cual es colocada en las
afueras de la empresa siempre que requieren personal, a veces utilizan la radio
pero no es frecuente, también recibe personal mediante recomendacion de
amigos o personas conocidas lo cual los pone a prueba para luego formar parte

de la empresa.

5) ¢Coémo estan compuestos los anuncios publicitarios que usted
publica en los diferentes medios de comunicacién para atraer

personal?

Estos anuncios estan compuestos por nombre de la empresa, direccion y
nombre del cargo para la cual se esta solicitando comenta la Sra. Gerente que
cree que estos son los elementos transcendentales y que con estos bastaria

para atraer personal.
6) ¢Para seleccionar al personal que pasos realiza?

Los aspirantes al llegar a la empresa son entrevistados por el Sr. Luis Sandoval
coordinador del departamento de Recursos Humanos en la cual da a conocer
algunos de los reglamentos, politicas, normas , actividades, presentacién a sus
comparieros, da a conocer las instalaciones de la empresa de una forma rapida

a las personas realmente interesadas es puesto a prueba por tres dias en
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actividades relacionadas con los servicios de la empresa al pasar la misma

como ultimo paso se le realiza la contratacion .
7) ¢Quétipo de contrato aplica usted a sus empleados-trabajadores?

La empresa “Fumilimpieza” realiza dos tipos de contrato de tres meses que es
de prueba y el de afio que llega a ser el de tiempo fijo este se lo hace luego de
haber culminado el contrato a prueba en el cual el empleado-trabajador es

analizado segun su desemperio.
8) ¢Tiene establecidos Formularios para los contratos?

No se tiene establecido formularios cuando se va a realizar este tramite se le

solicita a su asesor juridico para que los labore.
9) ¢Realiza algun tipo de incentivo o motivacién al personal? ¢cuéles?

La empresa “Fumilimpieza® realiza incentivos segun el desempefio del
personal premia con incentivos econdémicos, dias de vacaciones, alimentos

para que el personal este motivado realizan charlas.
10)¢ La empresa tiene manual de bienvenida?

Comenta el Sra. Elvia Gordillo que su empresa no cuenta con un manual de
bienvenida establecido debido a que no tienen los debidos conocimientos para
realizarlo, ademas comenta su gran interés por la elaboracion a futuro de uno

de ellos.
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11) ¢Usted capacita a su personal? ¢cada que tiempo lo hace y sobre

gué temas se trata?

La empresa “Fumilimpieza” en alguna ocasion capacita al personal, a veces
cuando algun proveedor ofrece dar alguna de ellas y esto sucede una vez por
afio de la misma forma comenta la Sra. Elvia Gordillo que en el caso de
gerencia es capacitado con mas frecuencia con temas sobre atencion al
cliente, trabajo en equipo, seguridad, salud ocupacional y otros temas
relacionados con los servicios que brinda la empresa los mismos que ayudan al
personal a su desarrollo mental e intelectual en cada una de sus actividades y

de la misma forma puedan cumplirlas con eficiencia.

12) ¢Segln su criterio cudal cree usted que son dentro de la empresa

las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas?

Fortalezas: Marca posicionada en el mercado, excelente calidad de insumos,
utilizacién de maquinaria de marcas reconocidas, los servicios tienen garantia y

calidad, infraestructura que responde a las exigencias operativas.

Debilidades: Falta de un sistema de capacitacion permanente de personal,
adaptacion a nuevas tendencias del mercado, la fuerza de venta no esta siendo

Optimamente explotada.

Oportunidades: Creciente demanda por prestaciones de servicios de limpieza,
crecimiento del mercado local, abrir operaciones en otros mercados, aumento

de clientes fijos y potenciales
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Amenazas: Cambios drasticos en la economia, competencia agresiva y desleal

en la prestacion de servicios de limpieza y fumigacion.

FACTORES DE VALORIZACION
HABILIDADES

v EDUCACION

13) ¢Qué nivel de instruccién tiene?

Actualmente se encuentra cursando el tercer aiflo de universidad en la carrera
de administracion de empresas lo cual comenta que esto le ayudara a mejorar
sus conocimientos para un manejo adecuado de todos los aspectos

relacionados con la empresa.

v' EXPERIENCIA
14) ¢Cuéantos afios de experiencia tiene con respecto al cargo que

esta desempefiando?

La experiencia que ha venido obteniendo como gerente desde hace siete afios
hoy en dia le es de gran ayuda debido que durante ese trascurso ha aprendido
muchas cosas nuevas que son muy valiosas, y que aplica a diario en sus
labores dentro de la empresa las cuales contribuyen con el crecimiento y

expansion de la misma.
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v INICIATIVA
15) ¢Cual es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas y

resolver problemas?

Las actividades que realiza requieren de criterio para planificar, organizar,
controlar a personas bajo su direccion ya que la mayor responsabilidad es de

la gerente.
RESPONSABILIDAD

v" RESPONSABILIDAD POR OTROS
16) ¢Cual es el grado de responsabilidad que usted posee dentro de la

empresa?

La Sra. Elvia Gordillo que esta en la capacidad de responder, dirigir y controlar
el trabajo de mas de 10 personas de forma adecuada debido a que siempre
lleva la mayor responsabilidad y tiene que velar por el cumplimento de las

actividades de forma eficiente.

v' RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MAQUINARIA
17) ¢En cuanto a maquinaria y equipos es cuidadoso al hacer uso de

ellos?

Esta en responsabilidad de responder por que pueda causar dafios en el
equipo o magquinaria por su mala utilizacion en los diferentes equipos y
maquinaria dentro de la empresa ya que esa seria la obligacion de cada uno de

los trabajadores-empleados de responder por cada equipo que esta a su cargo
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en caso de la gerente es supervisar el buen manejo responsable para no

causar dafios y a su vez provocar gastos innecesarios.

v"  RESPONSABILIDAD POR MATERIALES, PRODUCTOS Y DINERO

18) ¢Al momento de trabajar dentro de la empresa, usted se
responsabiliza con el material, productos y dinero con el que labora

dentro de su area?

Es responsable de la cantidad en dinero de mas de 10.000 dodlares debido a
qgue es la persona a quien al final de dia rinden sus empleados trabajadores le

rinden cuentas y entregan el dinero .

ESFUERZO

v' ESFUERZO MENTAL O VISUAL
19) ¢Al momento de realizar sus actividades requiere de esfuerzo

mental o visual?

Las tareas que realiza requieren de atencion intensa en forma regular debido a
gue las actividades que desempefia son de gran responsabilidad y por lo
consiguiente tiene que cumplirlas a cabalidad poniendo toda la atencién posible

ya que son muchas las tareas que tiene que cumplirlas durante la jornada.
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v' ESFUERZO FiSICO

20) ¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo fisico?

El puesto que se encuentra desempefiando requiere de mediando esfuerzo
fisico debido a que la mayor parte del tiempo pasa en la oficina haciendo su

trabajo de planificar, organizar, dirigir y tomar decisiones.
CONDICIONES DE TRABAJO

v CONDICIONES DE TRABAJO
21) ¢Dentro de su ambiente de trabajo, estd usted rodeado de

condiciones desagradables que impiden su desempefio laboral?

El trabajo se desempefia en condiciones normales, en el interior limpio y

ordenado de su oficina.

v RIESGOS
22) ¢las actividades que usted realiza en su lugar de trabajo implica

riesgo?

Eventualmente esta en riesgo puesto a que sus labores no representan mayor

dificultad en cumplirlas
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2. Tabulacion analisis e interpretaciéon Encuesta dirigida a los empleados

de la empresa “Fumilimpieza”

1) Datos generales

CUADRO NRO.1

REMUNERACION

FRECUENCIA TOTAL %

$100,00 a $200,00 0 0%
$201,00 a $300,00 49 94%
$301,00 a $400,00 2 4%
$401,00 a $500,00 0 0%
$501,00 a $600,00 1 2%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores “Fumilimpieza Autora: Maricela Sandoval

GRAFICO NRO. 1
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta al salario el 0% de los trabajadores que quiere decir que
ningin gana de $100,00 a $200,00, el 94% de los trabajadores que

corresponden a 49 perciben un sueldo de $201,00 a $300,00, el 4% de los
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trabajadores que equivale a dos gana de $301,00 a $400,00 y el 2% que
equivale a un trabajador percibe una remuneracién mensual entre $501,00 a
$600,00 estos resultados indican a que la mayoria del personal perciben un

sueldo basico.

CUADRO NRO.2

NOMBRE DEL PUESTO

FRECUENCIA TOTAL %

Jefe de comercializacion 1 2%
Coordinador de R.H. 1 2%
Secretaria-Facturadora 1 2%
Auxiliar contable 1 2%
Supervisor de fumigacién 1 2%
Supervisor de limpieza 1 2%
Auxiliar de limpieza 46 88%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores “Fumilimpieza

Autora: Maricela Sandoval ;
GRAFICO NRO. 2
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que se refiere al nombre de los puestos y la cantidad de empleados y
trabajadores que ocupan los mismos son: el 2% corresponde a jefe de
Recursos Humanos que es lo mismo una persona, el 2% a coordinador de
recursos humanos que es igual a 1 trabajador-empleado, el 2% pertenece a
secretaria facturadora que es igual a 1 trabajador-empleado, el 2%
corresponde a auxiliar contable que es lo mismo a 1 trabajador-empleado, el
2% pertenece a supervisor de limpieza que es igual a una trabajador empleado,
el 2% corresponde a supervisor de fumigacion que lo mismo 1 trabajador —
empleado y por ultimo el puesto de auxiliar de limpieza con un porcentaje del
88% que es igual 46 empleados-trabajadores que se encuentran ocupando

este puesto mayoritariamente.

2) ¢De qué manera usted se enter6 del puesto vacante dentro de la

empresa “Fumilimpieza”?. Marque con una X una sola opcion.

CUADRO NRO. 3

MEDIOS DE COMUNICACION

FRECUENCIAS TOTAL %

Periddico 0 0%
Radio 0 0%
Television 0 0%
Amigos 46 88%
Estafetas 6 12%
Hojas volantes 0 0%
Internet 0 0%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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GRAFICO NRO. 3
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ANALISIS E INTERPRETACION

En cuanto al medio de comunicacion por el cual se enteraron de la oferta
laboral de la empresa Fumilimpieza se obtuvo lo siguiente: el 0% de los
trabajadores de la empresa no se enteraron por el periddico, el 88% es decir

46 por amigos, el 12% lo que equivale a 6 trabajadores fue por estafetas,
el 0% de trabajadores no se enteraron por internet esto quiere decir que la
mayor parte de los empleados han ingresado a la empresa por medio de la

recomendacion de amistades.
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3) ¢Cudl de los siguientes métodos de seleccion se utilizé6 dentro

de la empresa Fumilimpieza para su contratacion?

CUADRO NRO. 4

METODOS DE SELECCION

FRECUENCIAS TOTAL %

Hojas de solicitud 0 0%
Entrevista 52 100%
Prueba o test 0 0%
Examen médico 0 0%
Investigacion 0 0%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval

GRAFICO NRO. 4
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ANALISIS E INTERPRETACION

Seguidamente se preguntd cuales fueron los métodos de seleccion de personal
para ocupar su puesto de trabajo y esto fue lo que se obtuvo: el 100% de

empleados y trabajadores pasaron entrevista, pero no se utilizé ningin otro



meétodo de seleccion esto quiere decir que se da cumplimiento solamente a uno

de ellos dejando sin uso el resto.

4) ¢Qué tipo de contrato tiene usted dentro de la empresa

Fumilimpieza?
CUADRO NRO. 5

TIPOS DE CONTRATO

FRECUENCIAS TOTAL %

Contrato de trabajo 28 54%
Contrato a prueba 23 44%
Nombramiento 1 2%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que se refiere al tipo de contrato que tienen los trabajadores
manifestaron: el 54% es decir 28 trabajadores tienen contrato de trabajo, el
44% lo que equivale a 23 trabajadores tienen contrato a prueba, 2% lo equivale
a 1 trabajador tienen contrato a tiempo indefinido que quiere decir tiene
nombramiento estos resultados demuestran el mayor porcentaje de

trabajadores tienen contrato de trabajo.

5) ¢Cada que tiempo la empresa lo motiva e incentiva?

CUADRO NRO. 6

MOTIVACION E INCENTIVO

FRECUENCIAS TOTAL %
Mensual 0 0%
Trimestral 0 0%
Semestral 2 4%
Anual 50 96%
Total 52 100%
Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval ;
GRAFICO NRO. 6
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ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a la informacién obtenida por los empleados y trabajadores de la
empresa Fumilimpieza tenemos: el 96% que es igual a 50 personas que
reciben incentivos y motivaciones anualmente y un 4% que equivale a 2
personas reciben semestralmente lo que quiere decir la gran mayoria de
motivaciones e incentivos en la empresa se dan de forma anual lo cual significa
que es muy regular en la empresa debido a que esto afecta directamente al

desemperio de los trabajadores y empleados.
6) ¢Qué tipos de incentivos y motivacion recibe por parte de la
empresa “Fumilimpieza”?
CUADRO NRO. 7

TIPOS DE MOTIVACION E INCENTIVO

FRECUENCIAS TOTAL %

Cenas 1 2%
Buen trato 48 92%
Vacaciones 1 2%
Bonos en efectivo 2 4%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza

Autora: Maricela Sandoval )
GRAFICO NRO. 7
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a motivaciones e incentivos del personal de la empresa
Fumilimpieza esto fue lo que expresaron: El 2% es decir una persona es
incentivado y motivado con cenas, el 92% lo que es equivalente a 48
trabajadores dice que se da un buen trato, el 2% lo que es lo mismo 1
trabajador dice que tienen vacaciones, el 4% es decir 2 trabajadores expresan
gue tienen bonos en efectivo, lo que quiere decir que el mayor porcentaje de
trabajadores de la empresa estd motivado e incentivado por el buen trato que

esta les brinda pero no hay ningun otro porcentaje representativo.

7) ¢Con cual de las siguientes opciones le gustaria que la empresa

lo motive a futuro?
CUADRO NRO. 8

OPCIONES DE MOTIVACION A FUTURO

FRECUENCIAS TOTAL %

Créditos 4 8%
Reconocimientos 6 12%
Descuento en Compras 5 10%
Festejos Internos 5 10%
Sorteos 4 8%
Vacaciones 6 12%
Bono escolar 5 10%
Viajes 5 10%
Cenas 5 10%
Bonos en efectivo 7 13%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que se refiere a las opciones de motivacion e incentivo que les gustaria
recibir a los empleados y trabajadores por parte de la empresa es el 8% que
equivale a 4 trabajadores-empleados que les gustaria ser motivados e
incentivados con créditos, el 12% que es igual a 6 trabajadores-empleados les
gustaria obtener reconocimientos, 10% equivalente a 5 trabajadores-
empleados les gustaria obtener descuento en compras, 10% que es lo mismo a
5 trabajadores-empleados les gustaria realizar festejos internos, el 8% que
equivale a 4 trabajadores-empleados les gustaria realizar sorteos, 12% que es
lo mismo 6 trabajadores-empleados les gustaria obtener vacaciones, el 10%
equivalente a 5 trabajadores-empleados quisieran obtener bonos escolares,
10% que equivale a 5 trabajadores-empleados les gustaria recibir viajes por

parte de la empresa, 10% que es igual a 5 trabajadores quisieran recibir como
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incentivo y motivacién cenas y por ultimo el 13% equivalente a 7 trabajadores-
empleados les gustaria obtener bonos en efectivo, o que quiere decir que no
hay mucha diferencia en los porcentajes de cada uno de los incentivos y

motivaciones por las cuales optarian los empleados y trabajadores.

8) ¢Al momento de ingresar a trabajar cuél de los siguientes pasos

le dieron a conocer?

CUADRO NRO. 9

PASOS DE INDUCCION

FRECUENCIAS TOTAL %

Manual de bienvenida 0 0%
Reglamento interno de trabajo 0 0%
Presentacion a sus nuevos compafieros 24 46%
Presentacion de las instalaciones de la empresa 28 54%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que se refiere a la inducciéon que practican dentro de la empresa esto es
lo que manifestaron: el 46% es decir 24 trabajadores-empleados de la empresa
dicen que tienen que al llegar a trabajar le hicieron la presentacién a sus
nuevos compafieros, el 54% lo equivale a 28 trabajadores dicen que les
hicieron la presentacion de cada una de las instalaciones de la empresa, estos
resultados demuestran que no se aplica de una forma correcta lo pasos de la

induccion.
9) ¢Usted recibe capacitacion?

CUADRO NRO. 10

CAPACITACION

FRECUENCIAS TOTAL %

Si 29 56%
No 23 44%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza

Autora: Maricela Sandoval )
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ANALISIS E INTERPRETACION
En lo que respecta a capacitacion por parte de la empresa a los trabajadores
esto fueron lo que expresaron: el 56% lo que equivale a 29 trabajadores de la
empresa Fumilimpieza dijeron que si reciben capacitacion y el 44% o lo que es
lo mismo 23 trabajadores expresaron que no reciben capacitacion de la
empresa en ningdn momento lo cual quiere decir que la empresa si da
capacitaciones aunque la diferencia entre porcentajes no es muy significativa
los temas en los que son capacitados es seguridad lo manifiestan los
trabajadores y empleados.

10)¢Cada que tiempo es capacitado?

CUADRO NRO. 11

TIEMPO DE CAPACITACION

FRECUENCIAS TOTAL %

Diariamente 0 0%
Semanalmente 0 0%
Mensualmente 0 0%
Anualmente 52 100%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que tienen que ver al tiempo o frecuencia de capacitacion se

manifestaron de la siguiente manera: el 100% lo que equivale a 52 trabajadores

se capacitan anualmente, lo quiere decir que no son capacitados

frecuentemente el mismo que afecta al desempefio eficiente de la empresa.

11)¢Sobre qué temas le gustaria ser capacitado a futuro?

CUADRO NRO. 12

TEMAS DE CAPACITACION A FUTURO

FRECUENCIAS TOTAL

Higiene 1
Seguridad 27
Manejo documento IESS 1
Relaciones humanas 9
Servicio al cliente 11
Manejo de herramientas 2
Total 51

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a temas de capacitacion a futuro esto se dijo: el 2% es decir
1 trabajador desea capacitacion en temas de higiene, el 52% es decir 27
trabajadores en temas de seguridad, el 2% O6sea 1 trabajador en temas de
manejo documento IESS, el 17% es decir 9 trabajadores en temas de
relaciones humanas, el 22% O6sea 11 trabajador en servicio al cliente, el 4% lo
equivale a 2 trabajadores en temas de manejo de herramientas los resultados
demuestran el gran interés de los empleados y trabajadores de ser capacitados

en temas que son de trascendental importancia para la empresa debido a los

servicios que presta.

FACTORES DE VALORIZACION
HABILIDADES

v EDUCACION

12)¢Qué nivel de instruccion tiene?

CUADRO NRO. 13

NIVEL DE INTRUCCION

FRECUENCIAS

Primaria

Titulo bachiller

Titulo de bachiller técnico
Tecnoldgico

Titulo universitario
Educacién posgrado
Doctorado

Total

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval

TOTAL
30
4
0
5
13
0
0
52

%

58%
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0%

0%

100%
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GRAFICO NRO.13
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta al nivel de educacion que poseen los trabajadores de la
empresa Fumilimpieza esto son los resultados: el 58% es decir 30 trabajadores
han culminado la educacion primaria, el 8% o0 lo que es lo mismo 4
trabajadores tienen titulo de bachiller, el 25% es decir 13 trabajadores tienen
titulo universitario y el 10% es decir 5 trabajadores poseen educacién posgrado
los resultados representan que el mayor porcentaje de trabajadores de la
empresa poseen el titulo de primaria debido a que el trabajo que ellos

desempefian no requiere de mayor instruccion.
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v' EXPERIENCIA
13)¢Cuantos afios de experiencia tiene con respecto al cargo que

estd desempefiando?

CUADRO NRO.14

ANOS DE EXPERIENCIA

FRECUENCIAS TOTAL %

De 0 aun afno 10 19%
De 1 afio un mes a dos afos 18 35%
De 2 afios un mes a 3 afios 14 27%
De 3 afios un mes a 5 afios 10 19%
De 5 afios un mes a 7 afios 0 0%
De 7 afios un mes a 9 afios 0 0%
De 9 afios en adelante 0 0%
Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a la experiencia de la planta de trabajadores de la empresa

Fumilimpieza estos fueron los resultados: el 19% es decir 10 trabajadores
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tienen una experiencia de 0 a un afo, el 35% lo que equivale a 18 trabajadores
tienen una experiencia de 1 afio un mes a 2 afos, el 27% es decir 14
trabajadores tienen una experiencia de 2 afios un mes a 3 afios, el 19% poseen
una experiencia de 3 aflos un mes a 5 afios el resultado representa que la
mayoria de los trabajadores tienen experiencia en el campo de trabajo que se

encuentran desempefiando.

v INICIATIVA
14)¢Cudl es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas
y resolver problemas?

CUADRO NRO.15

INICIATIVA
FRECUENCIAS TOTAL %
Habilidad para ejecutar e interpretar O&rdenes 28 | 54%
rutinarias.
Las actividades que Ud. realiza se basan en capacidad 14 | 27%
intelectual, mental y creativa para realizar sus labores
Las actividades que Ud. realiza requieren de gran 4 8%
iniciativa y criterio para involucrarse con la sociedad
Las actividades que Ud. realiza requieren de 2 4%

inteligencia control observacién tomar decisiones y

resolver problemas dificiles

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e 0 0%
iniciativa para planificar y dar prioridad a las diferentes

tareas de puesto de trabajo

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e 0 0%
iniciativa para planificar y dar prioridad a las diferentes

tareas de seccion

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio 4 8%
para planificar, organizar, controlar a personas bajo

su responsabilidad.

Total 52 | 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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GRAFICO NRO. 15
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a la iniciativa por parte de los trabajadores de la empresa
Fumilimpieza manifestaron lo siguiente: el 54% de los trabajadores o lo que es
lo mismo 28 tienen habilidad para ejecutar e interpretar érdenes rutinarias, el
27% es decir 14 trabajadores realizan actividades que se basan en capacidad

intelectual, mental y creativa para realizar sus labores, el 8% lo que equivale a
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4 trabajadores-empleados rrealizan actividades que requieren de gran iniciativa
y criterio para involucrarse con la sociedad, el 4% lo que equivale a 2
trabajadores las actividades que realizan requieren de inteligencia control
observacion toma de decisiones y resolver problemas dificiles y un 8%
equivalente a 4 trabajadores-empleados las actividades realizan requieren de
criterio para planificar, organizar, controlar a personas bajo su responsabilidad.
Este resultado demuestra que el mayor porcentaje de trabajadores y

empleados realizan labores de rutina diaria.

RESPONSABILIDAD

v" RESPONSABILIDAD POR OTROS
15) ¢, Cual es el grado de responsabilidad

gue usted posee dentro de la empresa?

CUADRO NRO. 16

GRADO DE RESPONSABILIDAD

FRECUENCIAS TOTAL %

Responde por su propio trabajo 48 92%
Responde por el trabajo de hasta 3 personas 0 0%
Dirige y controla el trabajo de 4 a 6 personas 0 0%
Dirige y controla el trabajo de 7a 9 personas 0 0%
Dirige y controla el trabajo hasta 10 personas 0 0%
Dirige y controla mas de 10 personas 4 8%
Controlay supervisa a jefes de mandos medios 0 0%

Total 52 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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GRAFICO NRO. 16

RESPONSABILIDAD POR OTROS

W Responde por su propio trabajo

W Responde por el trabajo de hasta 3
personas

W Dirige y controla el trabajo de 4a 6
personas

M Dirige y controla el trabajo de 72 9
personas

M Dirige y controla el trabajo hasta 10
personas

m Dirige y controla mas de 10 personas

 Controla y supervisa a jefes de mandos
medios

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que tienen que ver al grado de responsabilidad de los trabajadores esto
fuero lo que expresaron: el 92% es decir 48 trabajadores responde por su
propio trabajo, el 8% es decir 4 trabajadores dirige y controla mas de 10
personas esto quiere decir que la mayor parte de los empleados responden por

sus propias tereas.




v"  RESPONSABILIDAD POR EQUIPO y MAQUINARIA

16) ¢En cuanto a maquinaria y equipos es cuidadoso al hacer uso

de ellos?

CUADRO NRO. 17
MAQUINARIA'Y EQUIPOS

FRECUENCIAS

Probabilidad minima que se dafie el equipo y
maquinaria

Es responsable que se pueda dafiar ocasionalmente
el equipo y maquinaria.

Es responsable que pueda causar dafios por el
equipo o y maquinaria por ser delicado.

Es responsable de que pueda causar dafios en el
equipo o maquinaria por su mala utilizacion.

Es responsable de que pueda causar dafios en el
equipo o maquinaria por falta de mantenimiento

Es responsable gue causa dafios irreparables en el
equipo y maguinaria.

Es responsable que el dafio de la maquinaria y
equipo es infalible por cualquier descuido.

Total

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza

Autora: Maricela Sandoval 3
GRAFICO NRO. 17
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RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIAY

EQUIPO

equipo y maquinaria.

magquinaria por ser delicado.

magquinaria por su mala utilizacion.

® Probabilidad minima que se dafie el equipo y maquinaria
M Es responsable que se pueda dafiar ocasionalmente el

M Es responsable que pueda causar dafios por el equipooy

M Es responsable de que pueda causar dafios en el equipo o

M Es responsable de que pueda causar dafios en el equipo o
magquinaria por falta de mantenimiento
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que tienen que respecta a la responsabilidad que tiene cada trabajador
por equipo 0 maquina es la siguiente: el 92% lo que equivale a 48 trabajadores-
empleados manifiestan que la probabilidad es minima que se dafie el equipo y
maquinaria, el 4% Osea 2 trabajadores-empleados manifiestan que se puede
dafiar ocasionalmente el equipo y maquinaria, el 4% es decir 2 trabajadores
comentan que son responsables de que puedan causar dafios en el equipo o
maquinaria por falta de mantenimiento. Se interpreta que la mayoria de los
trabajadores-empleados manifiestan que existe probabilidad minima de que
cada herramienta, o maquinaria de trabajo se dafien todo es manejado

cuidadosamente.
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v RESPONSABILIDAD POR MATERIALES, PRODUCTOS Y DINERO

17) ¢Al momento de trabajar dentro de la empresa, usted se

responsabiliza con el material, productos y dinero con el que

labora dentro de su area?

CUADRO NRO. 18

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES, PRODUCTOS Y DINERO

FRECUENCIAS TOTAL
No es responsable por ningun producto, material 3
o dinero.

Es responsable en el manejo de productos, 46
materiales o dinero de 0 a 300 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero 3
desde 301 a 1000 dolares.

Es responsable de producto, materiales o dinero 0
desde 1001 a 3000 ddlares.

Es responsable de producto, materiales o dinero 0
de 3001 a 5000 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero 0
de 5001 a 10000 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero 0
de mas de 10000 délares

Total 52

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval

%
6%

88%

6%

0%

0%

0%

0%

100%
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GRAFICO NRO. 18

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES,
PRODUCTOS O DINERO

B No es responsable por ningtin producto, material o
dinero.

M Es responsable en el manejo de productos,
materiales o dinero de 0 a 300 ddlares

M Es responsable de producto, materiales o dinero
desde 301 a 1000 dolares.

M Es responsable de producto, materilaes o dinero
desde 1001 a 3000 ddlares.

M Es responsable de producto, materiales o dinero
de 3001 a 5000 ddlares

M Es responsable de producto, materiales o dinero
de 5001 a 10000 ddlares
Es responsable de producto, materiales o dinero
de mas de 10000 dolares

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta que ver a la responsabilidad que tiene cada trabajador por
materiales, producto o dinero es la siguiente: con 6% que es igual a 3
trabajadores-empleados no son responsables por ningun producto, material o
dinero, 88% que igual a 46 trabajadores-empleados que se responsabilizan en
el manejo de productos, materiales o dinero de hasta 300 délares, 6% que es lo
mismo 3 trabajadores-empleados son responsables de producto, materiales o
dinero desde 301 a 1000 délares y se interpreta como mayor porcentaje de
personal de la empresa son responsables hasta 300 ddlares por desperdicio,

pérdida o deterioro de materiales, productos y dinero a su cargo .
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ESFUERZO

v ESFUERZO MENTAL
18)

¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo Mental o

visual?
CUADRO NRO.19
ESFUERZO MENTAL
FRECUENCIAS TOTAL %
No requiere de concentracion 0 0%
Requiere de poca concentracion 47 | 90%
Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion 1 2%
mental y visual normal.
Las tareas que Ud. realiza requieren de una 0 0%
moderada concentracion.
Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion 0 0%
intensa en forma regular
Atencién fija y sostenida en parte de la jornada 3 6%
Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion 1 2%
intensa contante en la jornada de trabajo.
Total 52 | 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza

Autora: Maricela Sandoval ;
GRAFICO NRO.19
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ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta al esfuerzo mental que realiza la planta de trabajadores de
la empresa Fumilimpieza se obtuvo los siguientes resultados: el 90% es decir
47 trabajadores requiere de poca concentracion, el 2% que es igual a 1
trabajador-empleado las tareas que realiza requieren de atencion mental y
visual normal el 6% que es lo mismo 3 trabajadores-empleados atencién fija y
sostenida en parte de la jornada y el 2% es decir 1 trabajador-empleado
siempre las actividades que realiza requieren de atencion intensa contante en
la jornada de trabajo, se puede interpretar que los resultados demuestran que
las actividades y servicios que la empresa presta requieren mayoritariamente

de mediana concentracion.
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v' ESFUERZO FiSICO

19)¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo fisico?

CUADRO NRO. 20

ESFUERZO FisSICO

FRECUENCIAS TOTAL %

No requiere de esfuerzo fisico 0 0%
Requiere de mediano esfuerzo fisico 6| 12%
Las actividades que Ud. realiza requieren de un 18 35%

esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,

equipo y materia de 10 a 20 kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un 7 13%
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,

equipo y materia de 21 a 30 kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un 0 0%
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,

equipo y materia de 31 a 40 kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un 21| 40%
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,

equipo y materia de 41 a 50 kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un 0 0%
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,

equipo y materia de mas de 50 kilos.

Total 52 | 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval



GRAFICO NRO. 20

ESFUERZO FISICO

B No requiere de esfuerzo Fisico
B Requiere de mediano esfuerzo Fisico

M Las actividades que Ud. realiza requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,equipo y
materia de 10 a 20 Kilos.

M Las actividades que Ud. realiza requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,equipo y
materia de 21 a 30 Kilos.

M Las actividades que Ud. realiza requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,equipo y
materia de 31 a 40 Kilos.

m Las actividades que Ud. realiza requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,equipo y
materia de 41 a 50 Kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria,equipo y
materia de mas de 50 Kilos.

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta al esfuerzo fisico que realiza la planta de trabajadores de la
empresa Fumilimpieza se obtuvo los siguientes resultados: el 12% es decir 6
trabajadores-empleados requieren de mediano esfuerzo fisico, el 35% que es
igual 18 trabajadores-empleados. Las actividades que realizan requieren de un
esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 10 a 20 kilos,
el 13% que es lo mismo 7 trabajadores-empleados las actividades que realizan
requieren de un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia

de 21 a 30 kilos, y el 40% es decir 21 trabajadores las actividades que realizan

75



requieren de un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y
materiales de 41 a 50 Kilos. Se interpreta que los servicios que presta
“Fumilimpieza” en su mayoria realizan gran esfuerzo fisico debido al manejo y
dominio de algunas de las maquinas que son utilizadas para la limpieza

ademas en los servicios de mudanzas.

CONDICIONES DE TRABAJO

v CONDICIONES DE TRABAJO
20) ¢Dentro de su ambiente de trabajo, esta usted rodeado de

condiciones desagradables que impiden su desempefio laboral?
CUADRO NRO. 21

CONDICIONES DE TRABAJO

FRECUENCIAS TOTAL %
El trabajo se desempefia en condiciones normales, 3 6%
en el interior limpio y ordenado, ventilacion buena.

Horarios incomodos fuera de las horas hébiles 1 2%
variables.

El trabajo que realiza en lugares ruidosos que 0 0%
desconcentran su desempefio.

El trabajo se lo realiza a la intemperie caminando 0 0%
toda la jornada.

Se lo realiza en un ambiente sucio con téxicos que 48 92%
puedan perjudicar al organismo.

El trabajo se lo realiza a la intemperie trepando, 0 0%
halando, elevado toda la jornada

El trabajo se desarrolla en un lugar sucio, ruidoso, 0 0%
grasiento, temperaturas incomodas gas nocivo.

Total 52 | 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval
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GRAFICO NRO. 21

CONDICIONES DE TRABAJO

M El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en el interior limpio y ordenado,

ventilacion buena. ]
W Horarios incomodos fuera de las horas habiles

variables.

M El trabajo que realiza en lugares ruidosos que
desconcentran su desempefio.

M El trabajo se lo realiza a la intemperie caminando
toda la jornada.

H Se lo realiza en un ambiente sucio con toxicos
que puedan perjudicar al organismo.

M El trabajo se lo realiza a la interperie trepando,
halando, elevado toda la jornada

El trabajo se desarrolla en un lugar sucio, ruidoso,
graciento, temperaturas incomodas gas nocivo.

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a las condiciones de lugar de trabajo la planta de
trabajadores de la empresa Fumilimpieza se obtuvo los siguientes resultados:
6% que es lo mismo 3 trabajadores — empleados el trabajo que desempeiian se
da en condiciones normales, en el interior limpio y ordenado, ventilacion buena,
2% que es igual 1 trabajadores — empleados trabajan en horarios incomodos
fuera de las horas habiles variables, 92% que es lo mismo 48 trabajadores-
empleados el desarrollo de las actividades se lo realiza en un ambiente sucio
con toxicos que puedan perjudicar al organismo cual se interpreta que los

porcentajes mas representativos son de los empleados que estan en riesgo de
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problemas de salud por trabajar en ambientes toxicos y sucios debido a que la

mayor actividad que realizan son de limpieza y fumigacion.

v RIESGO
21)¢ Las actividades que usted realiza en su lugar de trabajo implica

algun tipo de riesgo?

CUADRO NRO. 22

FRECUENCIAS TOTAL | %
No es riesgo 0 0%
Eventualmente esta en riesgo 18 35%
Trabajo que a veces ocasionan agresiones 8| 15%
verbales y fisicas

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo 0 0%
cual puede producir incapacidad temporal hasta 5

dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo 5| 10%
cual pueda producir incapacidad hasta 15 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo 0 0%
cual pueda producir incapacidad hasta 30 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo 21| 40%

cual pueda producir incapacidad permanente o
incluso la muerte.
Total 52 | 100%

Fuente: Encuesta Trabajadores Fumilimpieza
Autora: Maricela Sandoval



GRAFICO NRO. 22

RIESGOS

H No esriesgo
B Eventualmente esta en riesgo

m Trabajo que a veces ocasionan agresiones
verbales y fisicas

W Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo
cual puede producir incapacidad temporal

hasta 5 dias. ) )
W Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo

cual pueda producir incapacidad hasta 15 dias.

W Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo
cual pueda producir incapacidad hasta 30 dias.

W Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo
cual pueda producir incapacidad permanente o
incluso la muerte.

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que respecta a riesgos que puedan sufrir la planta de trabajadores de la
empresa Fumilimpieza esto expresaron: el 35% es decir 18 trabajadores estan
eventualmente esta en riesgo, el 15% es decir 8 trabajadores estd en
posibilidad de recibir agresiones verbales vy fisicas, 10% que es lo mismo 5
trabajadores-empleados su trabajo implica riesgos ocasionales de lesiones
leves lo cual pueda producir incapacidad hasta 15 dias, 12% es decir 6
trabajadores-empleados sus tareas implican riesgos ocasionales de lesiones
leves lo cual pueda producir incapacidad hasta 30 dias y por ultimo el 40% es
decir 21 trabajadores- empleados realizan trabajos que representan riesgos

ocasionales de lesiones leves lo cual pueda producir incapacidad permanente o
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incluso la muerte, esto quiere decir que la mayoria de trabajadores trabaja bajo
riesgo debido a la manipulacién de insecticidas y maquinas para el desarrollo

de cada una de sus actividades para la satisfaccion del usuario.
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g. DISCUSION



g. DISCUSION

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA “FUMILIMPIEZA”

1.1. Reseiia Histo6rica

2004 Afo en el que el Sr. Luis Sandoval propietario actual de la misma decidié

asumir esta responsabilidad prestando innovadores servicios que al principio se

llamé fumisan y ultimamente fue cambiado el nombre por “Fumilimpieza”.

Fue la primera empresa lojana de su tipo pensada en eliminar todo tipo de
animales e insectos no deseados en el hogar como ratones, ratas, cucarachas,
termitas o pulgas, pero llego un poco mas lejos al ganarse la confianza de la

gente por el trabajo responsable y garantizado.

No fue dificil pese a la competencia desleal que no cumple con las medidas de

seguridad necesarias y tampoco prepara a su personal. Comenta que la
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estrategia fue sensibilizar a la gente para que reconozcan los peligros de tratar
de manipular venenos para combatir una plaga acurra a un profesional en su

lugar.

Ofrecid soluciones integrales .por ejemplo dice que no se contentd con fumigar
una casa contra las pulgas sino que también se busc6 desparasitar al animal,
lavar y desinfectar las alfombras y muebles por lo que el negocio de combatir
las plagas se fue expandiendo a otros espacios como el de la limpieza que

posteriormente se especializo.

Es asi como fue creciendo esta nombrada empresa y marca en la actualidad
fumilimpieza tiene equipos especializados en limpieza de hospitales, empresas,
control de plagas, limpieza en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos ,
lavado de cisternas y vidrios, mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de

equipos de limpieza y jardineria etc.

Fumilimpieza es una empresa que actualmente esta creciendo empezé
trabajando con una persona, hoy en dia trabaja con 52 personas y se expande

desde Loja al pais prestando sus servicios de manera eficiente y oportuna.

Fumilimpieza es el resultado de afios de trabajo, creatividad y constancia como
empresa comercializadora de servicios de limpieza, fumigacion ha alcanzado
reconocimiento en la ciudad y provincia de Loja por la calidad de sus servicios

y responsabilidad de su gente.
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La empresa hoy es un icono mas de desarrollo local, la cual otorga fuentes de
trabajo. Es catalogada como empresa lojana que ofrece calidad y goza de

confianza y aceptacion por parte de su cartera de clientes.

1.2. Filosofia Corporativa

1.2.1. Misién

Somos la mas completa solucién para problemas referentes a fumigacion y
limpieza a nivel residencial, industrial, institucional o corporativo practicando la
calidad total como filosofia organizacional, siendo responsables con la
sociedad y la naturaleza y orientando todos sus procesos a la plena

satisfaccion de clientes y a la 6ptima utilizacion de los recursos.

1.2.2. Visioén

La vision de “Fumilimpieza” es Ser una empresa de fumigaciéon y limpieza de
mayor cobertura en el territorito ro ecuatoriano, reconocida como garantia de

satisfaccion total para clientes internos y externos.
1.3. Politica
Los servicios de fumilimpieza se acoplan a las caracteristicas, expectativa,

percepciones y necesidades de nuestros clientes internos y externos en cada

obra encomendada, con la finalidad de cumplirlos y superarlos.
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1.4. Estructura Organica

Fumilimpieza depende de una estructura organizacional lo cual se encuentra

enfocado en el anexo #3.

1.5. Andlisis FODA

FORTALEZAS

v" Marca posicionada en el mercado.

v Excelente calidad de insumos.

v' Utilizacion de maquinaria de marcas reconocidas.
v' Los servicios tienen garantia y calidad.

v Infraestructura que responde a las exigencias operativas.

DEBILIDADES

v Falta de un sistema de capacitacion permanente de personal.
v' Adaptacion a nuevas tendencias del mercado.

v Lafuerza de venta no esta siendo 6ptimamente explotada.

OPORTUNIDADES

v Creciente demanda por prestaciones de servicios de limpieza.
v Crecimiento del mercado local.
v’ Abrir operaciones en otros mercados.

v" Aumento de clientes fijos y potenciales.
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AMENAZAS

v' Cambios drasticos en la economia.
v' Competencia agresiva y desleal en la prestacion de servicios de limpieza

y fumigacion.

1.6. Usuarios

Cabe destacar que el factor mas importante es la cartera de usuarios con las
que cuenta fumilimpieza, mas de 1200 usuarios mensuales son los que reciben
los servicios de esta empresa con lo cual 52 trabajadores y empleados laboran

para dar cumplimiento de los mismos lo que le hace mas competitiva .

1.7. Gestién de recursos humanos

El activo mas importante de Fumilimpieza es el recurso humano ya que sin
ellos no habria razén de ser, es por ello que la empresa se encuentra muy
interesada en implementar cambios que contribuyan al mejoramiento
administrativo del mismo, lo cual hacemos énfasis en la falencia mas relevante

de la empresa que resalta en las siguientes técnicas de admision de empleo:

1.7.1. Reclutamiento

Por costumbre y tradicion los medios de comunicacion utilizados para la
convocatoria por la empresa han sido la estafeta, recomendacion de amistades
y el uso de la radio pero no con frecuencia ademas los anuncios publicitarios y

cuilas no cumplen con los cinco elementos que lo conforman.
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1.7.2. Seleccién

Generalmente en la recepcion de carpetas de futuros ocupantes de un puesto
de trabajo el encargado de recursos humanos no realiza los debidos procesos
que se deben seguir tales como la experiencia en el cargo la constatacion de
referencias personales, laborales, pruebas psicoldgicas, test lo cual no permite

detectar si el candidato es idoneo para el puesto a ocupar.

1.7.3. Contratacion

Para culminar con el proceso de seleccion y contratacion la empresa ejerce
dos tipos de contrato a prueba y tiempo fijo pero a su vez no cuenta con

formatos establecidos para la contratacion.

1.7.4. Incentivo y motivacion

Entre las razones para que la empresa inicie un adecuado sistema de
incentivos y motivacion estan la falta continua de los mismos que lo
trabajadores y empleados requieren debido a que el esfuerzo de cada individuo

se basa al valor de las recompensas ofrecidas.

1.7.5. Induccién

En esta técnica la empresa no cuenta con un manual de bienvenida establecido
lo cual no le permite informar al nuevo empleado normas, politicas y
costumbres que practica la entidad el desconocimiento del mismo puede

afectar en forma negativa en su desenvolvimiento .
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1.7.6. Capacitacion

La empresa capacita a su personal anualmente en gran mayoria sin tomar en
cuenta que este tema es de gran importancia para el desarrollo mental e
intelectual lo cual permite llenar las expectativas del puesto y por ende el

progreso de Fumilimpieza.

Con los distintos formatos y formularios que se propone las técnicas de
admision de empleo se convierten en una base fundamental de todo el
proceso, con ello la empresa podrd detectar como también transformar el

candidato idoneo para cada puesto.
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1.7.7. Lista de resultados obtenidos del personal de la empresa “fumilimpieza” para la evaluacién por puntos
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LISTADO DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA " FUMILIMPIEZA CIA.LTDA."
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RESP. POR
RESP. POR PRODUCTO,
NOMBRES DEL [NOMBRE DE LA ESF. ESF. EQUIPO Y RESP.POR|MATERIAL O|CONDIC. DE
N° [PUESTO PERSONA SUELDO [TITULO EXPERIENCIA[INCIATIVA Fisico MENTAL MAQUINARIA [OTROS DINERO TRABAJO RIESGOS
Criterio para
planificar, Dafios en el Dirige y En el interior
organizar, Requierende |equipo o controla el limpio y
controlar a Mediano atencion magquinaria por |trabajo mas |Responde ordenado,
GERENTE Gordillo Elvia De 5 afios un |personas bajo su |Esfuerzo intensa en sumala de 10 mas 10000 ventilacion Eventualmente
1 |GENERAL teresa 297,57 |Ing. comercial |mes a 7 afios [responsabilidad. [Fisico forma regular |utilizacion personas doélares buena. esta en riesgo
Es responsable Responde
que se pueda producto, Enelinterior |A veses
Gran iniciativa y Atencion fijay |dafar materiales o [limpioy ocaciona
criterio para Mediano sostenida por [ocasionalmente |Por su dinero desde |ordenado, agresiones
SECRETARIA- [Solorzano Maria De 3 afios un |involucrarse con la |Esfuerzo parte de la elequipoy propio 301 a 1000 (ventilacion verbales o
2 |FACTURACION [Agusta 300 Contadora mes a5 afios |sociedad Fisico jornada maquinaria. trabajo dolares. buena. fisicas
Criterio para
planificar, Atencion Dirige y No responde |En el interior
organizar, intensa Probabilidad controla el |por ningin limpio y
JEFE DE controlar a Mediano contante enla |minima que se [trabajo mas |producto, ordenado,
COMERCIALIZA (Criollo Valarezo De 3 afios un |personas bajo su |Esfuerzo jornada de darfie el equipo |de 10 material o ventilacion Eventualmente
3 |CION Vinicio 600 Ing. Comercial|mes a 5 afios  [responsabilidad. [Fisico trabajo. y maquinaria personas dinero. buena. esta en riesgo
No responde |En el interior
Graniniciativa y Atencioén fijay |puede dafar Responde |por ningln limpio y
criterio para Mediano sostenida por [ocasionalmente |por su producto, ordenado,
AUXILIAR DE Guallpa Pintado De 2 afios un |involucrarse con la |Esfuerzo parte de la elequipoy propio material o ventilacion Eventualmente
4 |CONTABLE Maria Rosario 300 Contadora mes a 3 afios |sociedad Fisico jornada maquinaria. trabajo dinero. buena. esta en riesgo
Criterio para
planificar, Dafios enel Dirige y No responde |Horarios
organizar, Atencionfijay [equipo o controla el |por ningun incomodos
controlar a Mediano sostenida por [maquinaria por |trabajo mas |producto, fuera de las
COORDINADOR [Sandoval Avila De 2 afios un |personas bajo su |Esfuerzo parte de la sumala de 10 material o horas habiles |Eventualmente
5 |TH. Luis Alfredo 300 Ing. comercial | mes a 3 afios |responsabilidad. |Fisico jornada utilizacion personas dinero. variables. esta en riesgo
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Lesiones

leves lo cual
Criterio para Responde Ambiente pueda
planificar, Darios en el Dirige y producto, sucio con producir
organizar, Requierende |equipo o controla el |materiales o |toxicos que incapacidad
controlar a Mediano atencion maquinaria por [trabajo mas |dinero desde |puedan permanente o
SUPERVISOR Barcenas Torres De 1 afioun |personas bajo su |Esfuerzo mental y visual |su mala de 10 301 a 1000 perjudicar al |incluso la
6 [LIMPIEZA Hermel Eugenio 300 Ing. comercial | mes a 2 afios |responsabilidad. |Fisico normal. utilizacion personas |délares. organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Criterio para Responde Ambiente pueda
planificar, Dirige y producto, sucio con producir
organizar, Probabilidad controla el |materiales o |toxicos que incapacidad
De la Ese controlar a Mediano Requiere de [minima que se [trabajo mas |dinero desde |puedan permanente o
SUPERVISOR Valarezo Edgar De 1 afio un personas bajo su |Esfuerzo poca dafie el equipo |de 10 301 a 1000 |perjudicaral |[incluso la
7 |FUMIGACION Farid 400 Ing. Quimico |mes a 2 afios  |responsabilidad. |Fisico concentracion |y maquinaria personas dolares. organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Maquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad Responde |Productos, toéxicos que incapacidad
Para ejecutar e materia de |Requiere de |minima que se |por su materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Alberca Abad De 2 afios un |interpretar 21a30 poca darie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [incluso la
8 |LIMPIEZA Carlos Maria 295,28 |Tecnico Elect. | mes a 3 afios |6rdenes rutinarias. | Kilos. concentracién |y maquinaria trabajo 300 dolares |organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Inteligencia control Ambiente pueda
observacién tomar|Maquinaria, sucio con producir
decisiones y equipoy Probabilidad Responde |Productos, toéxicos que incapacidad
resolver materia de |Requiere de |minima que se |porsu materiales o |puedan permanente o
AUXILIAR DE Alberca Heredia De 3 afios un |problemas 41 a 50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicar al [incluso la
9 |LIMPIEZA Benigno Baltazar | 295,28 |Primaria mes a 5 afios |dificiles Kilos. concentracién |y maquinaria trabajo 300 ddblares |organismo. muerte.
Ambiente
maquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad Responde |Productos, toxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan
AUXILIAR DE Bazar Ruiz De 1 afioun |interpretar 10a 20 poca darfie el equipo |propio dinero de O a |perjudicar al [Eventualmente
10 |LIMPIEZA Carmen Nely 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracién |y maquinaria trabajo 300 dblares |organismo. esta en riesgo
Ambiente
maquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad Responde |Productos, toxicos que
Para ejecutar e materia de |Requiere de |minima que se |por su materiales o [puedan
AUXILIAR DE Becerra Sanchez De 3 afios un |interpretar 10 a 20 poca darie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [Eventualmente
11 |LIMPIEZA Marlene Isabel 295,28 |Primaria mes a 5 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracién |y maquinaria trabajo 300 ddlares |organismo. esta en riesgo
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Ambiente

Magquinaria, sucio con A veses
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, téxicos que  |ocaciona
Para ejecutar e materiade [Requiere de [minima que se |porsu materiales 0 [puedan agresiones
AUXILIAR DE Benitez Lima interpretar 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |verbales o
12 [LIMPIEZA Alvaro 295,28 |Tecnico Elect. | De 0 a 1 afio |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 dblares |organismo. [fisicas
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad Responde |Productos, téxicos que incapacidad
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se [porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Bustan Yunga De 3 afios un |interpretar 41 a 50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicaral [incluso la
13 [LIMPIEZA Carlos Humberto | 295,28 |Tecnico Elect. | mes a5 afios |6rdenes rutinarias. [Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 dblares |organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, téxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade |[Requiere de [minima que se |porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Caraguay Jose De 1 afio un |interpretar 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |incluso la
14 |LIMPIEZA Luis 295,28 |[Ing. Comercial| mes a 2 afios |érdenes rutinarias. |Kilos. concentracién |y maquinaria  [trabajo 300 délares |organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Magquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que  [incapacidad
y creativa para materiade [Requiere de [minima que se |porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Carpio Llandi realizar sus 41 a 50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [incluso la
15 [LIMPIEZA David Israel 295,28 |Primaria DeOalafio |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 délares |organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Magquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde |Productos, téxicos que |incapacidad
y creativa para materiade [Requiere de [minima que se |porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Castillo Ordofiez De 1 afioun |realizar sus 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [incluso la
16 [LIMPIEZA Cesar Alberto 295,28 |Primaria mes a 2 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 délares |organismo. muerte.
Ambiente
magquinaria, sucio con A veses
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, téxicos que  |ocaciona
Chuncho Para ejecutar e materiade |[Requiere de [minima que se |porsu materiales o [puedan agresiones
AUXILIAR DE Morocho Rosa De 2 afios un |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |verbales o
17 [LIMPIEZA Marga 295,28 |Primaria mes a 3 afios |6rdenes rutinarias. [Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 dblares |organismo. [fisicas
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Lesiones

leves lo cual
Ambiente pueda
Maquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad [Responde [Productos, [toxicos que |incapacidad
Cuenca Lima Para ejecutar e materiade |Requiere de [minima que se |[porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Cristian interpretar 41 a50 poca dafie el equipo [propio dinero de 0 a |perjudicar al |incluso la
18 [LIMPIEZA Fernando 295,28 |[Tecnico Elect. | De 0 a1l afio |oérdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. |muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Maquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |toxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade |Requiere de [minima que se [porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Erazo Cabrera interpretar 41 a50 poca dafie el equipo [propio dinero de 0 a |perjudicar al |incluso la
19 [LIMPIEZA Romel Antonio 295,28 |Ing.Sistemas | DeOalafio |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. |muerte.
Ambiente
Capacidad Maquinaria, sucio con
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que
Escalera y creativa para materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales 0 |puedan
AUXILIAR DE Huiracocha De 2 afios un |realizar sus 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |Eventualmente
20 [LIMPIEZA Heriberto 295,28 |[Primaria mes a 3 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. |esta enriesgo
Ambiente
Magquinaria, sucio con
equipo y Probabilidad |Responde [Productos, |tdxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 |puedan
AUXILIAR DE Garcia Jiménez De 2 afios un |interpretar 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |Eventualmente
21 |LIMPIEZA Marcia Enit 295,28 |[Bachiller mes a 3 afios |drdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. |esta enriesgo
Ambiente
Magquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad [Responde |Productos, [tbxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales 0 |puedan
AUXILIAR DE Guerra Enriquez De 1 afioun |interpretar 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |Eventualmente
22 [LIMPIEZA Vanessa Germ 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. |esta enriesgo
Ambiente
Magquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |tdxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 |puedan
AUXILIAR DE Jimenez Jimenez De 3 afios un |interpretar 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
23 [LIMPIEZA Cesar Rogelio 295,28 |Ing.Comercial | mes a5 afios |érdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. |esta enriesgo
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Lesiones

leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Magquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |toxicos que |incapacidad
y creativa para materiade |Requierede |minima que se |porsu materiales o |puedan permanente 0
AUXILIAR DE Jimenez Hidalgo De 2 afios un |realizar sus 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicaral [incluso la
24 |LIMPIEZA Blanca Rosa 295,28 [Primaria mes a 3 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares [organismo.  [muerte.
Inteligencia control Ambiente
observacién tomar|Maquinaria, sucio con Lesiones leves
decisiones y equipoy Probabilidad |Responde |Productos, |toxicos que |lo cual pueda
resolver materiade |Requiere de |[minima que se |[porsu materiales 0 |puedan producir
AUXILIAR DE Jimenez Troya problemas 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicar al |incapacidad
25 |LIMPIEZA Jose Orlando 295,28 |Tecnico Elect. | De 0 a1 afio |dificiles Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. |hasta 15 dias.
Ambiente
Maquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad |Responde |[Productos, |toxicos que
Paraejecutare  [materiade |Requierede [minima que se |porsu materiales o |puedan
AUXILIAR DE Lavanda Chalan De 3 afios un |interpretar 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicaral |Eventualmente
26 |LIMPIEZA Franklin Garcia 295,28 [Primaria mes a 5 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares [organismo. |esta enriesgo
Ambiente
Maquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad |Responde |[Productos, |toxicos que
Paraejecutare  [materiade |Requierede [minima que se |porsu materiales o |puedan
AUXILIAR DE Macas Alejandro De 2 afios un |interpretar 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicaral |Eventualmente
27 |LIMPIEZA Maria Magdalena | 295,28 |Primaria mes a 3 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares [organismo. |esta enriesgo
Ambiente
Capacidad Magquinaria, sucio con A veses
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde |[Productos, |[toxicos que |ocaciona
Mendoza y creativa para materiade [Requiere de |minima que se |porsu materiales 0 [puedan agresiones
AUXILIAR DE Jimenez Juan De 1 afioun |realizar sus 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicaral |verbales o
28 |LIMPIEZA Carlos 295,28 |[Ing. Minas mes a 2 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. |[fisicas
Ambiente
Capacidad magquinaria, sucio con
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde |[Productos, |toxicos que
Orellana y creativa para materiade |Requiere de |[minima que se |porsu materiales o |puedan
AUXILIAR DE Espinoza Maria De 1 afioun |realizar sus 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al [Eventualmente
29 |LIMPIEZA del Cisne 295,28 |[Primaria mes a 2 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. [esta enriesgo
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Ambiente

Capacidad maquinaria, sucio con A veses
intelectual, mental |equipoy Probabilidad [Responde [Productos, [toxicos que |ocaciona
y creativa para materiade |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 |puedan agresiones
AUXILIAR DE Perez Juela De 2 afios un |realizar sus 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |verbales o
30 [LIMPIEZA Laura Violeta 295,28 [Primaria mes a 3 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. |[fisicas
Ambiente
maquinaria, sucio con A veses
equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |tbxicos que |ocaciona
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 |puedan agresiones
AUXILIAR DE Quishpe Lima De 1 afioun |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |verbales o
31 |[LIMPIEZA Carmen Maria 295,28 |[Primaria mes a 2 afios |ordenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. |[fisicas
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Maquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |[tdxicos que |incapacidad
y creativa para materiade |Requiere de [minima que se |[porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Reino Ponce De 2 afios un |realizar sus 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al [incluso la
32 |LIMPIEZA Vicente Eduardo | 295,28 |Ing. Forestal | mesa 3 afios |labores Kilos. concentraciéon |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo.  |[muerte.
Ambiente
Capacidad Maquinaria, sucio con Lesiones leves
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |tdxicos que |lo cual pueda
y creativa para materiade |Requiere de [minima que se [porsu materiales 0 |puedan producir
AUXILIAR DE Rodrigues Flores realizar sus 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a [perjudicar al |incapacidad
33 [LIMPIEZA Junior Mauricio 295,28 [Bachiller De 0 alafo |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo. [hasta 15 dias.
Ambiente
maquinaria, sucio con Lesiones leves
equipoy Probabilidad [Responde |Productos, |toxicos que |lo cual pueda
Rodrigues Para ejecutar e materiade |Requiere de [minima que se [porsu materiales 0 |puedan producir
AUXILIAR DE Samaniego De 1 afioun |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al |incapacidad
34 |LIMPIEZA Belgica 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo. [hasta 15 dias.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
maquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad [Responde |[Productos, [téxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Romero Maria De 2 afios un |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al [incluso la
35 |LIMPIEZA Magdalena 295,28 |[Primaria mes a 3 afios |drdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo.  |muerte.
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Lesiones

leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Magquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad [Responde |[Productos, [téxicos que |incapacidad
y creativa para materiade |Requierede [minima que se |porsu materiales o |puedan permanente o
AUXILIAR DE Ruiz Ojeda Milton De 3 afios un |realizar sus 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicaral [incluso la
36 |LIMPIEZA Francisco 295,28 |[Primaria mes a 5 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo.  [muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad maquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad [Responde |[Productos, [toxicos que |incapacidad
y creativa para materiade |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 |puedan permanente o
AUKXILIAR DE Salazar Macas De 1 afio un |realizar sus 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al [incluso la
37 |LIMPIEZA Diana Vanesa 295,28 [Primaria mes a 2 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo.  |[muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad [Responde [Productos, [téxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade |Requiere de [minima que se |[porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Salazar Vasquez interpretar 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicar al [incluso la
38 |LIMPIEZA Vicente Javier 295,28 |[Primaria De 0 a1 afio |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo.  |muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
maquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad [Responde |[Productos, [toxicos que |incapacidad
Paraejecutare  [materiade |Requiere de [minima que se [porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Sanchez Pérez De 3 afios un |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a [perjudicar al [incluso la
39 [LIMPIEZA Maria Oliva 295,28 [Primaria mes a 5 afios |ordenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 délares |organismo.  |muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Capacidad Magquinaria, sucio con producir
intelectual, mental |equipoy Probabilidad [Responde [Productos, [téxicos que |incapacidad
y creativa para materiade |Requiere de [minima que se |[porsu materiales 0 |puedan permanente o
AUXILIAR DE Saquisela Gallo De 1 afio un |[realizar sus 41a50 poca dafie el equipo |propio dinero de O a |perjudicaral [incluso la
40 |LIMPIEZA Franklin Kleber 295,28 |Ing. Comercial| mes a 2 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dolares |organismo.  |muerte.
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Lesiones

leves lo cual
Ambiente pueda
Magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se [porsu materiales o [puedan permanente o
AUXILIAR DE Sarango Castillo De 1 afioun |interpretar 41 a 50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [incluso la
41 |LIMPIEZA Robert Patricio 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares |organismo. |muerte.
Ambiente
Magquinaria, sucio con A veses
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, téxicos que  |ocaciona
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se [porsu materiales 0 |puedan agresiones
AUXILIAR DE Sarango Ortiz De 2 afios un |interpretar 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |verbales o
42 |LIMPIEZA Maria Patricia 295,28 |Primaria mes a 3 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares |organismo. |fisicas
Ambiente
maquinaria, sucio con A veses
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que  |ocaciona
Sisalima Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se [porsu materiales o [puedan agresiones
AUXILIAR DE Angamarca Celia De 3 afios un |interpretar 10a20 poca dafie el equipo [propio dinero de 0 a |perjudicar al |verbales o
43 |LIMPIEZA E 295,28 |Primaria mes a 5 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares |organismo. [fisicas
Ambiente
Capacidad maquinaria, sucio con
intelectual, mental |equipoy Probabilidad |Responde [Productos, |toxicos que
y creativa para materiade |[Requiere de [minima que se |porsu materiales 0 [puedan
AUXILIAR DE Suguilanda De 2 afios un |realizar sus 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [Eventualmente
44 |LIMPIEZA Andreina Mercy 295,28 [Bachiller mes a 3 afios |labores Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 dblares |organismo. |esta enriesgo
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
Magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade [Requiere de [minima que se |porsu materiales 0 [puedan permanente o
AUXILIAR DE Tapia Aguirre De 1 afioun |interpretar 41 a 50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al [incluso la
45 |LIMPIEZA Klever Rigoberto | 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  |trabajo 300 doélares |organismo. muerte.
Lesiones
leves lo cual
Ambiente pueda
magquinaria, sucio con producir
equipoy Probabilidad |Responde |Productos, toxicos que |incapacidad
Para ejecutar e materiade [Requiere de [minima que se |porsu materiales 0 [puedan permanente o
AUXILIAR DE Tuza Toapante interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicaral [incluso la
46 |LIMPIEZA Fanny Inés 295,28 [Primaria De O alafio |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria  [trabajo 300 dblares |organismo. |muerte.
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Ambiente

Magquinaria, sucio con
equipo y Probabilidad Responde |Productos, téxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan
AUXILIAR DE Uchuari Alex De 1 afioun |interpretar 41 a50 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
47 |LIMPIEZA Fernando 295,28 |Ing. Comercial| mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. [Kilos. concentraciéon |y maquinaria trabajo 300 ddélares |organismo. esta en riesgo
Ambiente
Maquinaria, sucio con Lesiones leves
equipoy Probabilidad Responde |Productos, téxicos que lo cual pueda
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan producir
AUXILIAR DE Uchuari Quinche De 2 afios un |interpretar 21a30 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |incapacidad
48 [LIMPIEZA Ménica del Cisne | 295,28 [Bachiller mes a 3 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentraciéon |y maquinaria  |trabajo 300 ddélares |organismo. hasta 15 dias.
Ambiente
magquinaria, sucio con Lesiones leves
equipoy Probabilidad Responde |Productos, toxicos que lo cual pueda
Vasquez Calero Para ejecutar e materia de |Requiere de |minima que se |por su materiales 0 [puedan producir
AUXILIAR DE Margarita De 1 afio un |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |[propio dinero de 0 a |perjudicar al |incapacidad
49 |LIMPIEZA Patricia 295,28 [Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentracion |y maquinaria trabajo 300 délares |organismo. hasta 15 dias.
Inteligencia control Ambiente
observacion tomar |maquinaria, sucio con
decisiones y equipoy Probabilidad Responde |Productos, toxicos que
resolver materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales 0 [puedan
AUXILIAR DE Vasquez Guaman problemas 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
50 |[LIMPIEZA Rosas Marilu 295,28 [Primaria DeOalafio |dificiles Kilos. concentracién |y maquinaria trabajo 300 ddblares |organismo. esta enriesgo
Inteligencia control Ambiente
observacién tomar|maquinaria, sucio con
decisiones y equipoy Probabilidad Responde |Productos, téxicos que
resolver materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan
AUXILIAR DE problemas 10a20 poca dafie el equipo [propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
51 [LIMPIEZA Vargas Blanca 295,28 [Primaria De O alafio |dificiles Kilos. concentraciéon |y maquinaria trabajo 300 ddélares |organismo. esta en riesgo
Ambiente
magquinaria, sucio con
equipoy Probabilidad Responde |Productos, téxicos que
Para ejecutar e materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan
AUXILIAR DE Veliz Gémez De 1 afioun |interpretar 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
52 |[LIMPIEZA Sandra del Rocio | 295,28 |Primaria mes a 2 afios |6rdenes rutinarias. |Kilos. concentraciéon |y maquinaria trabajo 300 délares |organismo. esta enriesgo
Ambiente
Capacidad magquinaria, sucio con
intelectual, mental [equipoy Probabilidad Responde |Productos, téxicos que
y creativa para materiade |Requiere de |minima que se |porsu materiales o [puedan
AUXILIAR DE Villamar Villamar De 1 afioun |realizar sus 10a20 poca dafie el equipo |propio dinero de 0 a |perjudicar al |Eventualmente
53 |LIMPIEZA Blanca Mireya 295,28 |Primaria mes a 2 afios |labores Kilos. concentraciéon |y maquinaria  |trabajo 300 ddblares |organismo. esta en riesgo
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2. Propuesta

Después de revisar y analizar la informacion de la presente investigacion, les
brindo un cordial saludo a todos quienes forman parte de la empresa
‘Fumilimpieza”, esperando que se encuentren en pleno desarrollo de sus

objetivos, llegando a cumplir las metas propuestas.

Por tal motivo se pone a su disposicion el presente documento de técnicas
bésica para el correcto manejo del Talento Humano, como una herramienta
indispensable para la empresa “Fumilimpieza” ya que a través del mismo se
puede evaluar el rendimiento de las personas que laboran en ella, como
también saber reclutar, seleccionar, contratar, inducir, capacitar y motivar al
personal, con la finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia. La elaboracion de
esta propuesta aporta con conocimientos metodoldgicos, la misma que se
constituye en una herramienta valiosa de apoyo, para mejorar la capacidad
administrativa, fortalecer la toma de decisiones y asi mejorar la imagen

empresarial.

Va dirigido a la empresa “Fumilimpieza”, con el fin de que sea analizado,
reflexionado y formen sus propios juicios valorativos de la importancia del

presente plan, y asi encuentren en ella una fuente de conocimientos.

La empresa “Fumilimpieza” radica especialmente en un problema que es una
incompleta aplicacion y planificacion de técnicas de seleccion del personal
como también la falta de una motivacion hacia el personal que labora en la

misma.
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Para lo cual propongo diversos formatos sobre las técnicas de admision de
empleo, con el propdésito de escoger personal idoneo para ocupar una vacante

e implantar un mejor desarrollo y mejoramiento continuo de la misma.
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2.1. Reclutamiento

La empresa Fumilimpieza para convocar candidatos a ocupar la vacante,
necesita la aplicacion de los medios de reclutamiento ya sean estos internos o
externos, de tal forma que la empresa al no contar ni aplicar esta técnica ha

creido conveniente realizar la siguiente propuesta la cual sera de mucha ayuda.

2.1.1. Reclutamiento interno de la empresa fumilimpieza

Modelo de Reclutamiento Interno
Requerimiento: Auxiliar de Limpieza
Departamento: Limpieza
Técnica: Reclutamiento Interno.
Método: Evaluacion de puestos
Si dentro de la empresa “Fumilimpieza” cuenta con una persona cuyos
requisitos cumplen con los requerimientos del puesto este sera ascendido a
dicho puesto inmediatamente, estos candidatos pueden ser el personal que
labora como operarios dentro de la empresa se le hara llegar un correo

electrénico una carta de ascenso.
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DORIS MUROZ (dj_amazonas@hotmal.com) # X
Asunto:  ascenso de puesto
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De mis consideraciones

Tal y como le hemos transmitido en conversaciones mantenidas con usted, con fecha 15 de enero de 2012, la empresa
"Fumilimpieza" ha decidido ascenderla al cargo de supervisora , adecuandose sus tareas y Salario Base a su nueva
clasificacion profesional.

Aprovecho para agradecerle su colaboracion en esta empresa y le deseo los mejores éxitos para el futuro.

Béciia pncoa Elia Gordillo
Sk GERENTE
Caendario

@ 2012 Mecrosoft  Términos  Privacidad  Acerca de nuestros anuncios  Desarroladores Centrode ayuda Comentarios  Espafiol
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2.1.2. Reclutamiento externo de la empresa fumilimpieza

Modelo de Reclutamiento Externo
Requerimiento.- Gerente General.
Departamento: Administrativo
Técnica: Reclutamiento Externo.
Método: La prensa hablada y escrita
La empresa al no contar con un adecuado reclutamiento externo y al atraer
personal con anuncios que no contienen los cinco elementos que lo conforman
propongo: Que el anuncio escrito se lo realizara en el periddico de mayor
circulaciéon de la localidad por un tiempo de dos dias. La publicidad hablada se
la realizara en la emisora de mayor sintonia, repitiendo tres veces por dia por
lapso de dos dias. El anuncio constard de los cinco elementos que lo
conforman: nombre de la empresa, el cargo del puesto a llenar, perfil del
candidato, oferta por parte de la empresa, direccion y la fecha de entrega de
las carpetas; es decir, si la publicacion es expuesta el 14 de enero del 2012 se
aceptaran las carpetas hasta el cuarto dia después de la publicacion es decir
hasta el 18 de enero del 2012. A continuacion se presenta el modelo del

anuncio escrito:
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PUESTO: JEFE DE COMERCIALIZACION

G limpieza

Maéae qgue un buen cenrviecio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
JEFE DE COMERCIALIZACION
PERFIL:
ESTUDIOS SUPERIORES EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
BUENA PRESENCIA
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES
EDAD MAXIMA 30 ANOS
OFRECEMOS:
ESTABILIDAD LABORAL
CAPACITACION PERMANENTE
EXCELENTE REMUNERACION

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la Secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
occidental Se receptard las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

G limpieza

Maée que un buen cservicio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL:
ESTUDIOS SUPERIORES EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
BUENA PRESENCIA
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES
OFRECEMOS:
EXCELENTE REMUNERACION
ESTABILIDAD LABORAL
CAPACITACON CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
occidental Se receptard las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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PUESTO: CONTADORA

G limpieza

Mas que un buen servicio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
CONTADORA
PERFIL:
ESTUDIOS SUPERIORES EN CONTABILIDAD
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
BUENA PRESENCIA
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES
OFRECEMOS:
ESTABILIDAD LABORAL
EXCELENTE REMUNERACION
CAPACITACION CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
Occidental se receptara las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE

104



PUESTO: SECRETARIA FACTURADORA

G limpieza

Mas que un buen servicio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
SECRETARIA FACTURADORA
PERFIL:
ESTUDIOS SUPERIORES EN CONTABILIDAD
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
BUENA PRESENCIA
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES
OFRECE:
ESTABILIDAD LABORAL
EXCELENTE REMUNERACION
CAPACITACION CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
Occidental se receptara las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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PUESTO: SUPERVISOR DE FUMIGACION

G limpieza

Mas que un buen servicio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
SUPERVISOR DE FUMIGACION
PERFIL:
CONOCIMIENTO DE CONTROL DE PLAGAS Y
FUMIGACION
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES
OFRECE:
ESTABILIDAD LABORAL
EXCELENTE REMUNERACION
CAPACITACION CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
Occidental se receptara las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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PUESTO: SUPERVISOR DE LIMPIEZA

GO limpieza

Mase que un buen servieio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:
SUPERVISOR DE FUMIGACION

PERFIL:
CONOCIMIENTOS EN LIMPIEZA INDUSTRIAL
EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES

OFRECE:
ESTABILIDAD LABORAL
EXCELENTE REMUNERACION
CAPACITACION CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
Occidental Se receptara las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

GO limpieza

Mase que un buen servicio

El Consejo de Administracion de la empresa “Fumilimpieza”, requiere
los servicios de un Jefe de comercializacion.

CARGO:

AUXILIAR DE LIMPIEZA
PERFIL:
ESTUDIO NO INDISPENSABLE
PERSONA RESPONSABLE
BUENAS RELACIONES SOCIALES

OFRECE:
ESTABILIDAD LABORAL
EXCELENTE REMUNERACION
CAPACITACION CONTINUA

Para presentar las carpetas, los interesados deben entregar en el
horario de 8:00 a 12:00am y de 14:00 a 18:00pm, en la secretaria de
nuestras instalaciones ubicada en la calle Eduardo Unda y av.
Occidental Se receptara las carpetas hasta el cuarto dia después de
la publicacion de este anuncio.

Ing. Gordillo Elvia teresa
GERENTE
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Presupuesto:

Periddico: $50.00 $100.00
Diario “La Hora”

(publicacién de 2dias)
Emisora: $3.33 $19.98
Radio Loja FM $1.50 $9.00
Super Loja AM

(pasar 3veces al dia por 2dias)
Total $128.98

Fuente: Preformas de los medios de comunicacion Elaborado: La Autora.

Conclusion: La empresa “Fumilimpieza” requiere 128,98 ddlares americanos

para realizar la publicidad de reclutamiento externo de personal.




3. Seleccion de personal

La empresa “Fumilimpieza” no cuenta con formatos establecidos para las
técnicas de seleccion, para lo cual se ha hecho la siguiente propuesta, la
misma que ayudara a seleccionar el personal con las caracteristicas que

necesita la empresa.

3.1. Hoja de solicitud de personal

G limpieza

Mae que un buen servicio
HOJA DE SOLICITUD DE PERSONAL
DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre(s): Edad:
Direccion: Teléfono: Sexo

Lugar de Nacimiento: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
Personas que Dependen de usted: Estado Civil:
------- Hijos ------- COnyuge -------Padres ------- Otros

Actualmente ¢como considera su salud? ¢ Padece de alguna enfermedad cronica?

O Buena O Regular O Malo

¢, Que deporte practica? ¢,Cual es su pasatiempo favorito?

¢ Cual es su meta en la vida?

DATOS FAMILIARES
NOMBRE DIRECCION TELEFONO

Padre:

Madre:

Esposa

Nombre'y edades de los Hijos




CENTRO DE ESTUDIOS DIRECCION TITULO

Primaria:

Secundaria:

Universitaria:

Otros estudios:

Estudios que efectua en la actualidad

FORMACION EDUCATIVA

Que ldiomas Domina: Que Funciones de Oficina Domina:

Maquinas de Oficina o taller que sepa manejar: Software que domina:

Otras Funciones que domine:

ANTECEDENTES DE EMPLEO

Nombre de la Empresa: Teléfono:
Jefe Inmediato: Indole del empleo:
Fecha de empleo: Posicion:
Nombre de la Empresa: Teléfono:
Jefe Inmediato: Indole del empleo:
Fecha de empleo: Posicion:

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DIRECCION TELEFONO




3.2. Modelos de guias de entrevista de la empresa fumilimpieza

MODELO DE ENTREVISTA |

Nos dirigimos a usted, con la finalidad de que nos provea la informacion necesaria la
misma gue ayudara a verificar y tomar la decisién si cumple con los requisitos para
PREGUNTAS PERSONALES

¢, Cual es sunombre?

¢ Como se relaciona con los deméas?

¢, Cual cree usted que es su punto fuerte/débil de su personalidad o caracter?

¢, Como se definiria usted mismo?

¢ Como reaccionas habitualmente frente a la jerarquia?

¢,Cudl es su estado civil?
REGUNTAS SOBRE FORMACION

¢.Por qué decidio estudiar la carrera gue tiene actualmente?

¢ Cual fue la experiencia mas gratificante durante su vida de estudiante?

¢ Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?
¢ Piensas proseguir o ampliar tus estudios de alguna manera?

¢ En su formacion complementaria qué seminarios o cursos de corta duracion ha
reallzado’7

6. ¢ Qué le motivo a realizarlos?
PREGUNTAS SOBRE EXPERIENCIA LABORAL

¢ Cual de sus trabajos anteriores le gusto mas?

¢ Cuanto le pagaban?

¢ Como se llevaba con sus comparieros y con sus jefes?

¢.CAmo consequiste ese empleo?

¢,Cual fue tu proyecto o soluciébn mas creativa?
REGUNTAS SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

¢ Qué sabe acerca de nuestra empresa?

¢, Qué le atrae de ella?

¢ Prefiere un trabajo previsible o un trabajo cambiante?

¢, Qué relacion debe existir entre un jefe y su colaborador inmediato?

¢ Cuales son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

¢, Qué se ve haciendo dentro de cinco afios o diez afios?
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MODELO DE ENTREVISTA I

Nos dirigimos a usted, con la finalidad de que nos provea la informacion
necesaria la misma que ayudara a verificar y tomar la decision si cumple con
los requisitos para llenar dicha vacante.

PREGUNTAS PERSONALES

1. ¢Cual es sunombre?

2. ¢CoOmo se relaciona con los demas?

3.  ¢Como se enfrenta usted a los problemas?

4. ¢Le gusta trabajar solo en equipo?

PREGUNTAS SOBRE FORMACION

1. ¢Porqué decidié estudiar la carrera que posee?

2. ¢Cree que sudecision fue acertada?

3. ¢ Considera que su nivel de cualificacién fue adecuado?

4. ¢Le parecio provechoso los conocimientos adquiridos en los cursos que
haya asistido?

5. Destaque la formacidén que posea que mas se ajuste al puesto

6. ¢Estadispuesto a completar suformacion en lo que precise?

PREGUNTAS SOBRE EXPERIENCIA LABORAL

1. ¢Qué funcion realizaba en la empresa anterior?

2. ¢ Qué opinién tiene del ambiente de trabajo de la misma?

3. ¢ Porqué se marcho de la empresa en la que trabajo anteriormente?

4. ¢ Qué aprendiste de tus trabajos anteriores?

PREGUNTAS SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

¢, Qué conoce de nuestra empresa?

¢, Por qué quiere trabajar con nosotros?

¢, Confia en su capacidad para ocupar este puesto?

¢, Qué espera del puesto?

¢ Qué salario quiere percibir?

¢,Cuales son sus expectativas futuras?

NI (g w N e

¢, Qué es para usted lo mas importante en un empleo?
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Ficha de evaluacion de la entrevista al aspirante
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RESUMEN DE EVALUACION

PARAMETROS PUNTUACION OBSERVACION

Puntualidad

Presentacion

Documentacion en orden

Referencias

Comunicacion verbal

Comunicacion no verbal
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e e
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TOTAL
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Parametro de evaluacion

Cioa. Licio.

PARAMETROS PARA LA EVALUACION

durante la entrevista, es demasiado emocional o distante.

Acude dentro a tiempo o dentro de 15 minutos antes de la entrevista. 3 puntos
Acude con 5 minutos de retraso 0 mas de 20 minutos antes de la 2 ourt
PUNTUALIDAD |entrevista. puntos
Acude conmas de 5y menos de 15 minutos de retraso. 1 punto
Acude con mas de 15 minutos de retraso. 0 puntos
Ropa limpia, apropiada, apariencia sencilla 3 puntos
PRESENTACION [Ropa en desorden, excesivo maquillaje 2-1 punto
Ropa sucia, falta de higiene personal 0 puntos
Copias legibles corresponden a la hoja de vida 3 puntos
Copias ilegibles con manchas o borrones, corresponden a la hoja de vida. | 2 puntos
DOCUMENTOS
Documentacion incompleta, copias irrelevantes 1 punto
No se documenta lo sefialado en la hoja de vida. 0 puntos
Referencias laborales con buenas recomendaciones 3 puntos
Referencias personales con buenas recomendaciones 2 puntos
REFERENCIAS :
Referencias laborales/personales prudentes 1 punto
Referencias familiares o con observaciones negativas. 0 puntos
Responde apropiadamente, escucha al entrevistador, hace preguntas 3 puntos
relevantes.
COMUNICACION | Responde apropiadamente, no hace preguntas al entrevistador 2 puntos
VERBAL ) . .
Habla demasiado, hay que conducir la entrevista para enfocarla 1 punto
No responde oportunamente, no es posible comunicarse arménicamente 0 puntos
Mira al entrevistador cuando habla, mantiene una actitud controlada y
L . : . 3 puntos
dindmica, no fuma ni masca chicle durante la entrevista.
COMUNICACION Ma.nti,en‘e contacto visual con el entrevistador, tierje una actitud controlada 2 puntos
NOVERBAL |Ydinamica, fuma o masca chicle durante la entrevista
No mantiene contacto visual con el entrevistador, actitud tensa, se siente 1 ourio
incomoda i
No mantiene contacto visual con el entrevistado, fuma o masca chicle 0 puntos
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3.3. Formatos de pruebas para los puestos de la empresa “fumilimpieza”

PUESTO: JEFE DE COMERCIALIZACION

@ E T i D lisnnpia=s

cAAGas qgue un buaen sexwvicio

PRUEBA PARA PUESTO DE JEFE DE COMERCIALIZACION

1.- QUE ESTILO DE DIRECCION TIENE:
O Mo tiene contacto directo con el personal.
0 Habla frecuentemente con los empleados para saber que les preocupa.
0O Habla con los empleados cuando hay la necesidad de aclarar algo.

2.- CON RESPECTO AL FUTURO:
0 Secompara con la competencia y la base de estadisticas para calcular
el futuro de la empresa.
O WMo se da pistas de que y como se planifica.
0 Se piensa en muchas posibilidades para jugar con cada una de ellas.

3.- LA INCORPORACION DE NUEVOS EMPLEADOS A LA EMPRESA
PROVOCA:

O Malestar en el ambiente de trabajo.
O Muevas experiencias a la organizacion.
0 Ningun de las anteriores.

4.- PARA GARANTIZAR EL EXITO DE LA EMPRESA TANTO EN EL
PRESENTE COMO EN EL FUTURO:
O Mos concentramos en las necesidades de los clientes y en el mercado.
0 Seguimos nuestro instinto para ofrecer el mejor servicio
O Intentamos optimizar el servicio continuamente.

5.- LAS ESTRATEGIAS DE VENTAY COMERCIALIZACION LAS REALIZA:
O En base a su experiencia laboral ¥ conocimientos del tema.
0 Se deja guiar por su intuicion.
0 Deja que otra persona realice sus labores.
0 Busca asesoramiento {interno o externo).
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PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Cia. Licda.

piezZa

cAlas gue un buen servicio

PRUEEBA PARA FUESTO DE AUXILIAR DE CONTABILDAD

1.- PARA HACER BIEN SU TRABAJO NECESITA QUE LO(A) ESTIMULEN:

0 Siempre
O Awveces
O Munca I

2.-3| TIENE NUEVAS IDEAS PARA MEJORAR SUTRABAJO:

O %elos dice asu jefe inmediato
O Loaplica deacuerdo asu criterio
O Mo los pone en practica

3.-CON RESPECTO AL TRABAJO ENEQUIPO:

O Cada quientrabaja en lo suyo ‘
0 Colabora con sus compaferos
0 Depende de quién lo dirige |

4.-CUANDO RECIBE UNA ORDEN: ‘

O Laacata sin criticas
0 Ladiscute
0 Sedisgustd al realizarlo

6.-81 USTED VIERA UN PROBLEMA DENTRO DE LA EMPRESA: ‘

O Leavisaria asu Superior
O Loocultaria
O Loresolveria por su cuents

117



PUESTO: SECRETARIA -FACTURADORA

1.-

€V D) ilimpieza

cAlaz gue un buen servicio

PRUEBA PARA PUESTO SECRETARIA -FACTURADORA

EL MANEJO DE CAJA LO REALIZA:

O Manualmente
O Foar programas
O ForIntuicion

.- LA CAPACIDAD DE SU TRABAJO CREE QUE ES:

O Euena
O Mala
O Regular

- LOS CIERRES DE CAJA LO HACE:

O Diario
O Cuincenal
O Mensual

- 3| HAY UN FALTANTE EN CAJA USTED QUE HACE:

O Lorepone
O Daaviso al jgfe inmediato
O Loda por perdido

.- USTED SE RIGE:

O Forleyes
O Forsu propia cusnta
O Simplements no serige a ninguna ley
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PUESTO: SUPERVISOR DE FUMIGACION

Rl i plimpieza

s Adas gue un buen servicio

PRUEBA PARA PUESTO DE SUPERVISOR DE FUMIGACION
1.- EL PAGO DE SU SUELDO ES:

O Semanal
O Quincenal
O Mensual

2.-DIARIAMENTE CUANTOS CLIENTES ATIENDE:

O 10 clientes
O 2% clientes
O 320 clientes

J.- RECIBE CAPACITACION EN CUANTO A RELACIONES LABORALES 4POR
QUIEN?:

O Forel Estado
O Forla emprasa en donde trabaja
O Porotras entidades

4.- CREE USTED QUE EL TRABAJO DEL VENDEDOR DEBE SER:

O Trabajo en eguipc
O Depende exclusivamente deti
O Con el apoyo de otras personas

5.- ENEL ANO QUE TIPO DE COMISIONES RECIBE:

O Decimo cuarto sueldo
O Decimotercer sueldo
O Eonificaciones
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PUESTO: SUPERVISOR DE LIMPIEZA

o Lo,

D limpieza

T AMas gue un buen servicio

PRUEBA PARA PUESTO DE SUPERVISOR DE LIMPIEZA

1.- EL PAGO DE SU SUELDOES:

O Semanal
O Quincenal
O Mensual

2.-DIARIAMENTE CUANTOS CLIENTES ATIENDE:

O 10clientes
O 25clientes
O 30clientes

3J.- RECIBE CAPACITACION EN CUANTO A RELACIONES LABORALES ;POR
QUIEN?:

O Porel Estado
O Porla empresa en donde trabaja
O Porotras entidades

4.- CREEUSTED QUE EL TRABAJO DEL VENDEDOR DEBE SER:

O Trabajo en eguipo
O Depende exclusivaments de i
O Con el apoyo de ofras personas

5.- ENEL ANO QUE TIPO DE COMISIONES RECIBE:

O Décimo cuarto sueldo
O Décimo tercer sueldo
O Bonificaciones
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PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Cia. Ltda

Dlimpieza

e AMaa que un buen seavicio

PRUEBA PARA PUESTOQ DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS
1.- USTED EN SUTRABAJO SE GUIA POR:

0 LasPolticas de la Empresa
0 Coplaporlo gue hacen mejor otras empresas.
0 Visionesy criterios proplos.

2.- I USTED TIENE IDEAS INNOVADORAS PARA MEJORAR EL DESEMPENO
DEL PERSONAL:

0 Selosdice asu jefe inmediato, aver silos aplica
0 Losaplica de acuerdo asu critero
O Mo los pone en practica

3.- EL INGRESO DE NUEVO PERSONAL A LA EMPRESA PROVOCA:

0 Conflictos en el ambiente de trabajo.
0 Muevas expernencias ala empresa.
O Mo tiene incidencia alguna.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

[ cAae gque an buen servicio

PRUEBAPARA PUESTO DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

1.- PARA HACER BIEN SU TRABAJO NECESITA QUE LO(A) ESTIMULEN:

O Siempre
O Aveces
0 Nunca

2.-S| TIENE NUEVAS IDEAS PARA MEJORAR SU TRABAJO:

O Selos dice asu jefe inmediato
O Loaplica de acuerdo asu criterio
O No los pone en practica

3.-CON RESPECTO AL TRABAJO EN EQUIPQ:

0 Cada quien trabaja en lo suyo
0 Colabora con sus compafieros
O Depende de quién lo dirige

4.-CUANDO RECIBE UNA ORDEN:

0 Laacata sin criticas
0 Ladiscute
0 Se disgusto al realizarlo

5.-8| USTED VIERA UN PROBLEMA DENTRO DE LA EMPRESA:

O Le avisaria a su Superior
O Lo ocultaria
O Lo resolyeria por su cuenta
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3.4. Formatos de test para los puestos de la empresa “fumilimpieza”

PUESTO: JEFE DE COMERCIALIZACION

o AAGS gue wan bharen SomNcio

TEST PARA PUESTO DE JEFE DE COMERCIALIZACION

1.- ¢, Qué recuadro completa esta serie?

B
B

2.-; Qué numero completa esta serie: 144 121 100 81 647

o 15

o 19

o 49

o 50

3.- ¢ Qué carta falta?
&v'v e jvv 3:: A v B ::,:
DCH O = 0.0
a 03 a ..o 9 e 2 . ...o't

aal oo aal oo
3 '8, ? 2 Z
s WV .0.0 ? C Evi D .:.:
e v oo & siagl | Pt
o? aad e

4.-;Qué numero es la décima parte de la cuarta parte de la quinta parte de la

mitad de 12.0007?
o 1250
o 240
o 45
o 30
5.- ¢ Qué numero falta en siguiente figura?
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

icw, Lrcloe,

< !u-f‘('l"‘ CILEgE TEp H"Pil-!_"?‘ somAalolo

TEST PARA PUESTO DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

1.- iEncontrar el trozo que falta de unaimagen ala que se le harecortado
una porcion?

—
= —t—
_—

2.-;Descubrir el valor que sigue dentro de |a serie que se muestra?

4 6 8 10 7
La solucidn serfa:

3.- $Qué numero es la décima parte de la cuarta parte de la quinta parte de la
mitad de 12,0007

A 1250
Bic 250
G ol 5
B:0 30

4.- jQue figura encaja con el modelo de la izquierda?

C o

6.- ;Buscaentre las seis figuras de la derecha cudl es la que falta en el
cohjunto de la izquierda?

oL A [@N]
@ W@
A!I 1 A ]
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PUESTO: CONTADORA

i, Ltaao.,

Diismpiaeaza

s AAGa gue e b somNacio

TEST PARA PUESTO DE CONTADORA

1.- ¢Elige la opcion de la figura de |a derecha mas apropiada para completar
lafigura de la izquierda?

/ \a b
ZellN &
<1 | =

2.- ;Elige la opcion de la derecha que te parezca mas apropiada para
completar la serie de la izquierda?

O OM =Rk s
& c(‘ d

C T
a b

3.- {Qué numero completa esta serie: 144 121 100 81 64?

c C

AT 1587 19¢c 49D 50

4.-; Si hay 3 manzanas y tomas 2 ;cuantas tienes?

-~ L

'y :
1manzana 2 manzanas 3 manzanas = ninguna

5.- ¢Algunos meses tienen 31 dias, jcuantos tienen 287

Uno © Dos © MNinguno
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PUESTO: SECRETARIA-FACTURADORA

£Sien, Lo,

Fasswed Jlilgglell=-2-

e AAGs e e Ibasos somNcio

TEST PARA PUESTO DE SECRETARIA-FACTURADORA

1.- ¢, Cual de los conjuntos de figuras representados a la derecha se puede
ensamblar exactamente la silueta rellena de la izquierda?

1§ = ey (0]

2.-¢Qué numero debe aparecer en la cabeza del tercer hombre?

3.- ¢ Cual de las formas de la linea inferior falta en el circulo vacio de la linea
superior?

@00

AY Do +

a b ¢c ¢ e

4.- ;Dibujar el simbolo que falta en la esquina inferior derecha de este
diagrama?

L TT L

7T L TIr
L T

5.- Cual de las cuatro figuras inferiores completa mejor la serie de arriba?

NEER
|
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PUESTO: JEFE DE COMERCIALIZACION

Diismpicaia

s AARS e i bazcs semdcto

TEST PARA PUESTO DE JEFE DE COMERCIALIZACION

1.- ¢ Elige la opcion de la figura de |a derecha mas apropiada para completar
la figura de laizquierda?

/ \a b
DSITN
& | =

2.- ;Elige la opcion de la derecha que te parezca mas apropiada para
completar la serie de laizquierda?

@O0 B'eaw'n
C 5° € g

-
L

?
a

3.- ¢ Qué numero completa esta serie: 144 121 100 81 64?

@ )

AT 15B° 18¢cf 49D¢ 50

4.-; Si hay 3 manzanas y tomas 2 ;cuantas tienes?

C & ‘B
1 manzana 2 manzanas 3 manzanas ninguna

5.- ;Algunos meses tienen 31 dias, ;cuantos tienen 287

o

Uno Dos © Ninguno
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PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

D lismpricazaa

e AA s cagure e bucn semiacio

TEST PARA PUESTO DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1.- ¢Cual es la figura que sigue en la secuencia?

2.- ;Senalala palabra que no encaja con las restantes?

A. SIERRA

B. BROCHA
C. MARTILLO
D. CLAVO

E. SARGENTA

3.- ¢, Qué figura encaja con el modelo que esta debajo?

4.- ;Cual de las cuatro primeras figuras puede obtenerse girando e
invirtiendo la ultima figura de la derecha?

‘9 a‘c‘o‘ '
ORI E NIV R
M.

5.- ¢ Cuadl de las formas marcadas con una letra se parece mas alas tres
formas no marcadas con letra que aparecen a la izquierda?

2 b
N

d
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PUESTO: SUPERVISOR DE FUMIGACION

Coicn, Lrcios.

Eilgalell=>2-

s AA GRS grue-an barce somxcio

TEST PARA PUESTO DE SUPERVISORE DE FUMIGACION

1.- ¢ Qué figura de la derecha encaja en el cuadrado que esta libre en la
izquierda?

2.- ;Buscaentre las seis figuras de la derecha cual es la que falta en el
conjunto de la izquierda?

OmAiA @A
A @ me
A@®[] AW

3.- ;Buscaentre los seis grupos de automoéviles de la derecha el correcto y

marcalo?
’Qz.-:ui-u..
- L )
..f:f.. 2o
e

4.- ; Queé figura encaja con el modelo de la izquierda?
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PUESTO: SUPERVISOR DE LIMPIEZA

izquierda?

conjunto de la izquierda?

marcalo?

) §dawe

s AAAS e -em

TEST PARA PUESTO DE SUPERVISORE DE LIMPIEZA

1.- ¢ Que figura de la derecha encaja en el cuadrado que esta libre enla

m

Coian, Lo,

e aa

Iircen somNcio

2.- ;Buscaentre las seis figuras de la derecha cual es la que falta en el

- A | ‘/.)A ."Iv.\".
\® me®
A \.., O | & W

3.- ¢Buscaentre los seis grupos de automoéviles de la derecha el correcto y

o‘.z‘.-: ';’: =
- o

2 2% (2~
g

—-% - "2z

4.- ;Qué figura encaja con el modelo de la izquierda?
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3.5. Investigacion y verificacion de datos

FORMATO DE CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES

SENOR JUEZ DEL JUZGADO CUARTO DE GARANTIAS PENALES DE LOJA

Doctor; German Amnijos Gonzales Abogado en libre ejercicio profesional, casado de 40
afos de edad de jurisdiccion a su autoridad, respetuosamente manifiesto:

Dignese a disponer que par secretaria se proceda a conferirme al pie de la presente a
nombre del sefiora MARICELA DEL CISNE SANDOVAL certificado de
ANTECEDENTES PENALES.

Dignese atenderme.

Atentamente

Def.

e

-
~

Presentado este escrito el dia de hoy, a las once horas, diez minutos, con copia que
concuerda exactamente con su original, Loja 26 de enero del afio dos mil doce -

Loja, 26 de enero del afio dos mil doce, las once horas guince minutos -

Atento ala escrito que antecede, se dispone gque el sefior secretario del despacho
confiera la certificacion solicitada, previa revision de archivos y luego se e entregue al
interesado -CUMPLASE -

D Wiisan Jaramills Ochoa
JUEZ CUARTODE GARANTIAS PENALES DE LOJA
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MODELO DE CARTA DE RECOMENDACION |




MODELO DE CARTA DE RECOMENDACION I

Lojaa 26 de enero del 2012

Sra.
Gerente

Empresa “Fumilimpieza”

Por medio de la presente me dirijo a usted y a peticion de la Sra. MARICELA SANDOQVAL la cual me solicita
referencias para trabajaren su empresa.

Conozco a la Sra. Sra. MARICELA SANDOVAL desde mayo de 2007 y debo informarles que en estos casi
afios ha demostrado seruna persona honesta, frabajadora yen la que puede usted confiar.

Le considero una persona con aptas cualidades para su frabajo. Posee don de gentes y se desenvuelve con
agrado en sulabor, con iniciativa e ingenio para salvar los obstaculos.

Por todo ello, y en base a mi experiencia con la Sra. Sra. MARICELA SANDOQVAL, puedo garantizares que
también desarrollara su frabajo exitosamente y cumplira conlos objetivos que ustedes le marquen.

Quedo a su disposicion para cualquier otra informacidn que ustedes necesiten.

Atentamente.

ROLANDOASTUDILLO
Ced.: 1102140743
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RECORD POLICIAL

VY

- ”/73"»

* CERTIFICADO DE ANTECEDENTES pmsomes -
POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR |

DIRECCION NACIONAI. DE LA POLICIA Jublcw

BT X5
(ot | NO REGISTRA ANTECEDENTES Mﬁ%
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_ MARICELA DEL CISNE SANDOVAL MONTANO

( DEPENDENCIA CEDULA DE CIUDADANIA

E\ JEFATURA PROVINCIAL PJ LOJA 1104065626

{ FECHA NACIMIENTO N* DU PASAFORTE ‘

L 20/03/1989

CLASIFICACION DACTILOSCOPICA FECHA EXPEDICION FECMA CADUCA
VA443V2242 WAIROT N 260022008




3.6. Examen médico general para todo el personal

DR. MANUEL GUAMAN

Por medio de la presente la empresa solicita al candidato(a) a ocupar la vacante que
se realice el siguiente pedido de examen medico el cual servira si cumple con los
requisitos medicos para ingresar a nuestra empresa

PEDIDO DE EXAMENES DE LABORATORIO

HEMATOLOGICO ELECTROLITOS ORINA
O Biometria O Sodio.. O Elemental & Microscopico
0O Hematies O Calcio. .. O Gota Fresca
0 Leucocitos O Hierro... 0 Proteinuria
0 Formulaleucocitaria O Urocultivo: y Antibiograma
O Endrosimentacion MNMUNOLOGICOS O Proteinas de 24 heras
0 Reticulositos o vDRL. O Prueba de Embarazo
O Hemoglobina o ASTO 0 BAAAR.
HEMOSTASIA O PCR. O Otros
O Tiempo de Sangria 0O FR.
O Tiempo de O Reaccion de WidalWeilFelix HECES
Coagulacian O HelicobaterPylon O Coprologico
O Tiempo de O TexoplasmalgG o Ighd 0 Coproparasitario
Protrombina 0 Rubeola g% lghd. . O Sangre Oculta
O Tiempo Farcial de a Chv IgG...  Ight... O P
Trombaplastina O Herpes | IgG...  IgM... O Seriede. ... .. dias
O Retraccion del O Herpes |l lgG... g, O Rotavirus
Coagulo O Anti HIY O HelicobaterPylon
O Plaguetas o C3 o4 O Cultivoy Antibiograma
O Grupo Sanguineo y 0 ARA O Otros
Rh 0 HBs. Ag. Hepatitis B
QUIMICASANGUINEA O Seireciifyde e S
0 Glucosa HORMONAS O Fresco
0 Glucosa pp R T TSH. .. O KOH
0 Prueba de O TSH O Gram
Tolerancia o LH O Cultivo y Antibiograma
0 Urea O Progesterona
0 Creatinina O Estradiol O Otros
0 Acido Urico O Prolacting O Prueba de Embarazo
0 Colesterol O Testosterona (Sangre)
0 HOL — Colesteral O Corisol O koco Masal
O Trigliceridos O Insulina O Panel de drogas de abuso
O Lipidos Totales 0 Beta HCG (orina)
0 Bilirrubinas T.O. 0 MARCADORESTUMORALES
O Froteinas Totales y g pPsA
Farciales O CEA
O TGO =TGP 0 AFP
0 Gamma ST 0 TIROGLUNINA .
O Amilasa O OtrOS Firma ... .. . .
O Lipasa
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MODELO DE CERTIFICADO MEDICO

|
I] ':] www.iess.gob. ec p
M:m Y mmm

LOJA, 25 DE ENERO 2012
DRA. MARIA BERRU

CIUDAD

Que @ paciente MARICELA SANDOVALMONTARO  poaece ta
mmodnd de Sindkomo do  MONKO, CUyDs SHmoEE  ocumen
repentinamente, wmmigooMMMend
MMthMymmMom
en &l 0o afectado. Estos AAqUEs PUOCON PrOVOCE! NEUSEAs Severas,
.m,mwammmmommmnm

Todos estos SInlomas 50N pasaeros, basta con guardar reposo oa un
Mmowhwmymm(umso
mg 0 VALIUM (Diazepam) 2mg . mbmmm

mnm«mmmmmm
SERG 16 ( Bahistna) 16 my, 3 veoes al dia yuwmmaummm
mg, 3 voces af ¢in.

Esta enformediad no ke impide vialar en avidn, atn estado ¢n pleno

atacae. .
Fdo. Dr. Madiano %_AA—

&5 Clas 3
O Mutoeal

Col. 28/




4. Contratacion

La empresa no cuenta con un formato para la realizacion de los respectivos
contratos, para lo cual se ha hecho una propuesta; que para el afio 2012 la
empresa cuente con dicho formato para la contratacion del personal en la

misma.
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CONTRATO A PRUEBA

CONTRATO DE PRUEBA

Enlaciudadde Loja, eldia......de.......................del..............,comparecen por unaparte
la empresa "FUMILIMPIEZA" representada por su  Gerente  General  Sr.

cvsnananaOn GGy sswswswsssssnsy: ¥ pOf Olra ‘parte: &l Sr

de trabajo por tiempo indetermi

5! quienes
do de
siipulaciones que lib‘ y volunt n‘a el d’can a

CC. .......c......... poOr SUS propiosfderec
di,|c

esta su e correspondan a los

Instituto ECHator: e Seguridad Social, _re,tenciones de Impuesto de la renta, en caso de
haberlas, los ordenados por el juez o autoridad competente y log demas termin dTb or la ley.

portes personales del trabajador al

El empleador pagara ademas las remu es adicional otros

1 e L
beneficios sociales que se llegare i con /las limitaciones

establecidas legalmente.




TERCERA. DURACION DEL CONTRATO: El tiempa de duracion del presente contrato a

prueha es de noventa dias (3 meses) Dias de conformidad con lo expuesto el Codigo de Trabajo
Legislativa y Laboral. Yencida este plazo de prueba se entendera que continua en vigencia por el tiempa
gue faltare hasta completar el afio, periodo dentro del cual una de las dos pares podra darlo por
terminado de conformidad con las disposiciones contenidas en los Codigo de Trabajo Legislativo vy
Lahoral vigente.

CUARTO. JORNADA LABORAL: El horario de trajo sera de lunes a... ...,

de..........horas hasta las............ Horas de conformidad con lo dispuesto por la ley del Cadigo
de Trahajo Legislativo v Labaral vigente.

QUINTA.CLAUSULAS: Independienternente a lo acordado en la clausula cuarta se establece v

se deja constancia en este instrumento gue se considera faltas graves v por consiguiente causales

suficientes para dar por terminado el contrato de trabajo previo tramite de visto bueno seqan el Codigo
de Trabajo Legislativo v Labaral,

SEXTA. DISPOCISIONES: Fara los efectos de este contrato las partes se someten a las

disposiciones del Codiga de Trabajo Legislativo v Laboral, a las autoridades administrativas i jueces
competentes de esta jurisdiccion y constituyen su domicilio en la ciudad de Loja, sujetandose al
procedimiento oral en caso de controversia.

For constancia y en fe de aceptacion, firman |as partes por duplicado de igual tenar y valor en Laja... ..
Tty =) LIRSS

GERENTE GENERAL EL EMPLEADOR
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CONTRATO DE TRABAJO

CONTRATO DE TRABAJO

Comparecen, ante &l sefior Inspector del Trabajo, por una parte. ..., a través de su
representante legal,.........................ensu calidad de EMPLEADOR vy por ofra parte el sefior

. portador de la cédula de ciudadania # ... ... .. su calidad de
TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatoriancs, domiciliados enla ciudad de.. ...y
capaces para contratar, guienes libre v woluntariamente convienen en celebrar un contrato de
trabajo  con sujecidn a las declaraciones y estipulacionas contenidas en las siguientes

clausulas:

El EMPLEADOR y TEABAJADOR en adelante se las denominara conjuntamente como

"Partes’ g individualmente como "Parte’.

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades v desarrollo de las tareas propias de
suU actividad necesita contratar los servicios laborales de . .., MeviSados
los antecedentes del(de &) sefior{aifita). ... ... ... .. ., este(;a) declara tener los
conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores ¥ por |o expresado en los numerales siguientes, el EMPLEADOR v

el TRAEAJADOR (a) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA. JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS:

El TRAEBAJADOR (a) se obligay acepta, por su parte, a laborar ocha horas diarias por
jornadas de trabajo, las maximas diarias y semanal desdelas...............hastalas...............,
en conformidad con la Ley, en los horarios establecidos por el EMPLEADOR de acuerdo a sus
necesidades y actividades. Asi mismo, las Partes podran convenir que, el TRABAJADOR
labore tiempo extraordinario v suplementario cuando las circunstancias lo ameriten v tan solo

por orden escrita del EMPLEADOR.

140



TERCERA. REMUNERACION:

El EMFLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios la
remuneracion convenida de mutuo acuerdoenlasumade.............................. DOLARES
DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USDS$.. ).

El EMPLEADOCR reconocera tambien al TRAEAJADOR las obligaciones sociales y los demas

beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

CUARTA. DURACION DEL CONTRATO:

El presente contrato tendra una duracion de 365 dias (un afa), el mismo que iniciara desde
que se firma el presente, hasta el ........................... peroencaso deincumplimiento con

alguna clausula dicha el contrato se dara por terminado de forma inmediata.

QUINTA. LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR (&) desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado en las
instalaciones Ubicadasen.... ... e;nlaciudadde ... ... .. provincia

de ..o, para el cumplimiento cabal de las funciones a gl encomendadas.
SEXTA. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES ¥ EMPLEADORES:

En o gue respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador vy trabajador,
est0s se sujetan estrictamente a 1o dispuesto en el Codigo de Trabajo en sy Capitulo [V de
las obligaciones del empleadar v del trabajador, a mas de |as estipuladas en este contrato. Se
consideran como faltas graves del trabajador, ¥ por tanto suficientes para dar por

terminadas la relacion labaoral.

SEPTIMA. LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen vy

aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.
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OCTAVA. JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento vy ejecucién del
presente Contrato v cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes,
estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido

celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

NOVENA. SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para constancia vy
nlena validez de lo estipulado firman este cantrato en original y dos ejemplares de igual tenor y

walor, enla cludadde....... eldia __ delmesde del afho

GERENTE GENERAL EL EMPLEADOR
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NOMBRAMIENTO O ACCION DE PERSONAL DE LA EMPRESA

“FUMILIMPIEZA”

NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA "FUMILIMPIEZA

ACCION PERSONAL
Acuerdo Resolucion Nro

Apelliidos
Nombres

Ascenso

Traslado
Reclasificacion
Vacaciones
Licencia o permiso
Renuncia

Sancion disciplinaria
Enfermedad
Contrato de Trabajo
Contrato a prueba
Terminacion del contrato
Capacitacion
Accidente de trabajo

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

Empleado O

Trabajador O

Depangghcia.. 0.0 & .. . .. 5 B B W Bepeicdencia e M. A T Ee
Departamento 0 seccidn.................ooooineon . Departamento 0 Seccion.......oo.o.ooooi
PUeSTO Y . ) Puesio;... B ST T T
LUgaride Iraba)0k. o s s kel L L UGAr deArabal @l -ursrswmr e snirs s
Sueldo basico.........cooeeeveeee o SUEIAO DASICO.
Partida presupuestaria......................co.ooooo.. Partida presupuestaria... ..o

GERENTE ADMINISTRADOR
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5. Induccién

La empresa “Fumilimpieza” al no contar con un manual de Bienvenida

propongo el siguiente modelo:




@D iimpiezs

as que un buen senvieio




INTRODUCCION

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado pensando en usted y es el
resultado del minucioso y paciente trabajo. Esta labor ha sido hecha con todo
esmero y con una escrupulosidad que han de ser de la mayor garantia y
seguridad para usted que se integra a este equipo de trabajo conocido como

empresa Fumilimpieza.

Este documento tiene el fin de que conozcas la empresa en la que vas a
trabajar, su compromiso en este su nuevo empleo, sean el punto de partida
para que se sienta parte de esta empresa y tenga las bases para el correcto

desempeiio de sus funciones.

Desde ahora en adelante, adquiere el compromiso de cumplir con sus
funciones y dar su maximo esfuerzo para que juntos, logremos un Optimo
desemperio de nuestras actividades; asi como su éptimo desarrollo personal en

este su nuevo centro de trabajo.

De esta manera le pedimos que se sienta a gusto y entusiasta, que lea con
atencion y por completo el presente Manual que constituye su primera
ensefianza en este trabajo. En tal virtud, el presente documento tiene como
propaosito fundamental, constituirse en un instrumento de apoyo que coadyuve

al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la empresa.
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CARTA DE BIENVENIDA

Bienvenido({a) a la empresa “FUMILIMPIEZA CIA. LTDA.

-

Mos complace darle la bienvenida como nuevo empleado de "Fumilimpieza cia. Lida. MNos

alegra gue haya aceptado nuestra cferta de empleo y deseamos gue sepa gue este es &l comienzo de
una relacian mutuamente beneficiosa. Usted, como empleado de nlestra empresa,
ayudara a llevar a cabo nuestra mision
En "Fumilimpieza cia. Ltda. somos Una empresa, una familia, muy unida; porlo cual le
invitamos de antemano a compartir con nosotros sus logros v problemas para poder asi
avanzar juntos hacia unmismo ideal. Tenemos la ambiciosa meta de continuar sirviendo a la
sociedad con el mismo dinamismo y calidez como o hemos hecho hasta ahora, paorlo cual
estamos mLy entusiasmados de tenerofa ahora en nuestro eguipo de rabajo.
Ademas conscientes del papel gue juega hoy en dia la atencion al cliente y con la
finalidad deinstruirte & informarte este folleto que tienes en tus mManos te servira de guia
de o gue tenemos que hacer como empresa vy de lo que tienes gue hacer para
incorporarte plenaments con NOSotros,
Una vez mas te damos la bienvenida a nuestra empresa. Ahora eres parte de una
empresa lider en servicios de fumigacion, limpieza v mantenimiento en la ciudad de Loja
Y 5Us alrededores, ademas sabemos gque con tu walioso apoyo 4y entusiasmo
“Fumilimpieza® sequira a la vanguardia de un servicio de calidad y excelencia,

O ||'

A BIENVENIDO (A) @

ATENTAMENTE. e e e v

SRA. ELVIA GORDILLO

GERENTE
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1. HISTORIA DE LA EMPRESA“FUMILIMPIEZA”

¢ Quién puede eliminar las plagas de Loja? Fue la pregunta que permanecié
sin respuesta en la ciudad de Loja hasta hace 7 afios, cuando tomamos la
decision de asumir esta responsabilidad prestando innovadores servicios que al
principio se llam6 fumisan y ultimamente fue cambiado el nombre por

“Fumilimpieza” .

Fuimos la primera empresa lojana de su tipo pensada en eliminar todo tipo de
animales e insectos no deseados en el hogar como ratones, ratas, cucarachas,
termitas o pulgas, pero llegamos un poco mas lejos al ganarnos la confianza de

la gente por el trabajo responsable y garantizado.

Posesionarse no fue dificil pese a la competencia desleal que no cumple con

las medidas de seguridad necesarias y tampoco prepara a su personal.
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La estrategia fue sensibilizar a la gente para que reconozcan los peligros de
tratar de manipular venenos para combatir una plaga acuda a un profesional en

su lugar.

También ofrecimos soluciones integrales por ejemplo no nos contentamos con
fumigar una casa contra las pulgas sino que también se buscé desparasitar al
animal, lavar y desinfectar las alfombras y muebles por lo que el negocio de
combatir las plagas se fue expandiendo a otros espacios como el de la limpieza

gue posteriormente nos especializamos.

Es asi como fue creciendo esta empresa y marca en la actualidad en
fumilimpieza tenemos equipos especializados en limpieza de hospitales,
empresas, control de plagas, limpieza en domicilios, industrias alimenticias y
vehiculos , lavado de cisternas y vidrios, mantenimiento de jardines, plomeria

alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Hace 8 meses inauguramos nuestra primera sucursal en Machala la

proyeccién de fumilimpieza es llegar proximamente a cuenca y Guayaquil.

Fumilimpieza es una empresa que actualmente esta creciendo empezoé
trabajando con una persona, hoy en dia ofrece fuentes de trabajo a mas de 50
personas y se expande desde Loja al pais prestando sus servicios de manera

eficiente y oportuna.
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2. VISION

La vision de “Fumilimpieza” es Ser una empresa de fumigacion y
limpieza de mayor cobertura en el territorito ro ecuatoriano, reconocida

como garantia de satisfaccion total para clientes internos y externos.

3. MISION

Somos la mas completa solucion para problemas. referentes a
fumigacion y limpieza a nivel residencial, industrial, institucional o
corporativo practicando la calidad total como filosofia organizacional,
siendo responsables con la sociedad y la naturaleza y orientando

todos sus procesos a la plena satisfaccion de clientes y a la 6ptima

4. PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE LA EMPRESA

“FUMILIMPIEZA”

Nuestra empresa cubre con sus servicios el mercado de Loja y sus alrededores
que corresponden a sus provincias Yy gran parte de la provincia de Zamora

Chinchipe y el Oro.

Los servicios que presta la empresa “Fumilimpieza” son:
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AREA DE LIMPIEZA

Lavado de sisternas QO

I

Limpieza de
fachadas




AREA DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento de bancos, oficinas, casas,
instituciones publicas y privadas.
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AREA DE FUMIGACION

Fumigacion de polillas

i

\ |.r - Fumigacion de
- murciélagos

T




SERVICIOS MENORES

Mudanzas O

L

Gasfiteria

154



5. OBJETIVOS

Los objetivos son mucho mas que simples esperanzas y aspiraciones a largo
plazo. Son metas exactas, especificadas, con plazo para su cumplimiento, el
mismo que debe ser verificable, los cuales deben ser compartidos desde la
cupula hasta los subordinados. Los principales objetivos de la empresa son:

v’ Satisfacer a los clientes en un servicio rapido, econémico y seguro.

v" Lograr un posicionamiento en nuestro mercado objetivo.

v" Ampliar la cobertura a mercados provinciales y regionales.

v' Capacitar y especializar al Talento Humano que trabaja en nuestra

empresa Fumilimpieza.

v' Ampliar nuestra cartera de clientes.
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6. VALORES

Es el grado de significacion positiva que algo tenga para el hombre y una forma

de actuar estable en el tiempo. En las empresas, los valores son importantes

fuerzas impulsoras del como hacemos nuestro trabajo. Fumilimpieza cuenta

con los siguientes valores:

v

Respeto: Entre todos los miembros de la empresa y en las relaciones

con los actores del medio externo.

v Amar al cliente: Hacerlo sentir amigo de la empresa, con buen trato y

v

reconociéndolo.
Ser alegre y con actitud de servicio atento: Actuando
responsablemente para el cumplimiento de las funciones que respaldan

nuestra promesa de servicio.

v Amigos entre todos: Promoviendo el trabajo en equipo, la lealtad, la

responsabilidad entre cada uno de los colaboradores, que refleje

armonia hacia nuestros clientes y proveedores.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
“FUMILIMPIEZA”

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA “"FUMILIMPIEZA™

GERENTE
| ASESOR
SECRETARIA - JURIDICO
FACTURADORA
DEPARTAMENTO DE DEPARTEMENTO DEPARTAMENTO
SERVICIOS O DE RECURSOS DE
COMERCIALIZACION HUMANOS CONTABILIDAD

TRABAJADORES

Fuente: Gerente de la empresa Fumilimpieza

Elaborado por: La Autora
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA EMPRESA “"FUMILIMPIEZA™

GERENCIA
ELVIA GORDILLO

Planificar a ctividades
Controlar y planificar que se
den cumplimiento las

actividades
SECRETARIA-FACTURADORA .
MARIA AGUSTA SOLORZANO ASESOR JURIDICO
| DR. MARCO MONTERO
Atencién al clienje Representa en aspectos legales
Manejo de suministros de oficina. [Prepara proyectos en materia
juridica, econdmica y contable etc.
DEPARTAMENTO DE DEPARTEMENTODE
SERVICIOS O RECURSOS HUMANOS D A= 1O DE
COMERCIALIZACION SR.LUIS SANDOVAL Maria Guall
ING. VINICIO CRIOLLO V. Es el encargado de aria Guallpa
Es el encargado de verificar contratar al personal y £ do de
si los servicios se estan realizar todas las técnicas nrc]_arga 0 eblevar
prestando eficientemente. de seleccién de personal. AICHIVDS COoNtabies:

Trabajadores

Encargados de dar servicio al
usuario interviniendo de
forma directa.

Fuente: Gerente de la empresa Fumilimpieza

Elaborado por: La Autora
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8. PLANO DE LA EMPRESA FUMILIMPIEZA

PISO BAJO

FISO BEBAJO

PRIMER PISO

P IRIIVIE: PrPIso

Departamento Contabilidad Departamento comercializacién

Bodega 2 L

Banos

Secretaria - facturadora
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SEGUNDO PISO

SEGUNDO

GERENCIA

TERCER PISO

PISO

BANOS

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

TERCER PISO

SALA DE CAPACITACION
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9. AUTORIDADES DE LA EMPRESA “FUMILIMPIEZA”

N

Sra. Elvia Gordillo

RE

Sr. Luis Ing. Vinicio ~ Maria Augusta Edgar de la
Sandoval criollo V. Solérzano Ese Valarezo
Departamento Departamento  Secretaria - Supervisor

de recursos comercializacion Facturadora de

human RgaCioN

Hermel Barcenas

Maria Guallpa

Supervisor de

Contadora N
limpieza
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10.REGLAMENTO

NORMAS:

v El personal de incorporarse a su trabajo a las 8:00 am.

v Se prohiben las visitas de personas ajenas a la empresa.
v" Buena atencion al cliente.

v' Buena presencia y limpieza.

v No llegar en estado etilico.

v" No ingerir bebidas alcohdélicas en horas de trabajo.

POLITICAS:

v" Cuidar el patrimonio de la empresa.
v" Informar cualquier inconveniente a su jefe inmediato.
v' Satisfaccion del cliente con atencién de primera.

v' Mantener el orden y el aseo del lugar de trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ARTICULO PRIMERO.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones Obrero —
Patronales entre la empresa Fumilimpieza y el personal de Trabajadores
(empleados y obreros) que prestan sus servicios en todas las éreas,

departamentos y oficinas en general.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en este
instrumento se consideran incorporadas a toda relacion juridica contractual de
naturaleza laboral existente, asi como también a cada Contrato Individual de

Trabajo que se celebra con fecha posterior a la aprobacion de este reglamento.

ARTICULO DOS.- OBLIGATORIEDAD

El presente Reglamento Interno de trabajo es de aplicacion obligatoria en todas

las oficinas administrativas e instalaciones que tiene la empresa.

De lo expuesto en el parrafo que antecede, todo trabajador de la empresa
queda sujeto al cumplimiento de las disposiciones prescritas en este
reglamento, no siendo su desconocimiento causa de eximente de
responsabilidad para ninguno de los trabajadores. Para el efecto, La Empresa
Fumilimpieza entregarad un ejemplar del presente reglamento a cada uno de

sus empleados y trabajadores.
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ARTICULO TRES.- RECIPROCIDAD

La empresa Fumilimpieza, sus empleados Yy trabajadores cumpliran
estrictamente las obligaciones que de manera reciproca se impongan en los

contratos y reglamentos que regulen su relacién mutua.

ARTICULO CUATRO.- AUTORIDAD

Las circulares, notas, avisos y demas comunicaciones a los empleados y
trabajadores se tendran como oficiales de la empresa “Fumilimpieza”

solamente cuando provienen y llevaren firma del gerente.

CAPITULO Il

ARTICULO CINCO.- CONTRATOS INDIVIDUALES

La empresa Fumilimpieza, celebrara Contratos Individuales de Trabajo y

adoptara las modalidades permitidas por la ley laboral vigente.

La admision de trabajadores es potestad del gerente, debiendo el o la aspirante
proporcionar en la solicitud de empleo, de manera clara y veras, obligatoria y
fielmente, todos los datos que le sean requeridos, a fin de hacerlos constar en

el registro que para efecto lleva la empresa.

Los servicios contratados por la empresa Fumilimpieza, comenzaran a prestar

sus servicios desde la fecha sefialada por el contrato.
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CAPITULO Il

ARTICULO SEIS.- DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Todos los empleados y trabajadores cumplirdn las jornadas, horarios y turnos
de trabajo que la empresa “Fumilimpieza” establezca, de conformidad con lo
dispuesto en el cédigo de trabajo y respetando las normas que en cuanto a la

limitacion de la jornada diaria que contempla el contrato de trabajo.

ARTICULO SIETE.- MODIFICACION DE HORARIOS

La empresa “Fumilimpieza”, estara en capacidad de modificar los horarios de
trabajo, siempre que se considere oportuno, con las limitaciones establecidas
en el codigo de trabajo. Los empleados y trabajadores seran informados de las

modificaciones de horarios por lo menos con una semana de anticipacion.

ARTICULO OCHO.- INICIO Y TERMINO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

Las horas de trabajo estipuladas en el horario de trabajo, dan inicio y termino a
la labor real, en tal virtud en el lapso comprendido entre las horas de trabajo, el
trabajador estara a disposicién en la prestacion de sus servicios, cumpliendo

ordenes de sus superiores y mas actividades relacionadas a su labor.
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ARTICULO NUEVE.- PUNTUALIDAD

Todo el personal de la empresa “Fumilimpieza” debera asistir con puntualidad
a la prestacion de sus servicios, conforme a los horarios establecidos vigentes,
prestando mutua cooperacion y solidaridad para el mejor desempefio de sus
funciones. El incumplimiento de esta disposicién serd sancionado de acuerdo a

las disposiciones legales.

ARTICULO DIEZ.- CONTROL DE ASISTENCIA

Los empleados y trabajadores deberan registrar su asistencia diaria con
especificacion precisa de hora, tanto a la entrada como a la salida de cada
jornada, utilizando para ello un libro de control de asistencias a cargo de la

persona designada.

ARTICULO ONCE.- PERMISOS INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Ningun empleado o trabador podra faltar o abandonar el sitio de trabajo en
horas laborables sin el respectivo permiso de sus superiores inmediato o quien
haga a sus veces. El permiso serd concedido en forma verbal o escrita por

gerente, en los siguientes casos:

a.- Enfermedad debidamente comprobada y justificada mediante certificado

medico
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b.- Calamidad doméstica o fuerza mayor debidamente justificada.

c.- En los casos sefialados expresamente en el cédigo de trabajo y contrato de

trabajo.

En el caso de inasistencia de trabajo por los motivos sefialados en este
articulo, que por naturaleza del evento no hubiera podido hacer anticipados
oportunamente a la empresa “Fumilimpieza”, el trabajador debera justificar
dentro de los tres dias siguientes. Todos los casos de inasistencia y permisos
antes sefialados seran remunerados y por lo tanto el trabajador no perdera el

derecho a los beneficios que le confiere la ley y el contrato de trabajo vigente.

ARTICULO DOCE.- VACACIONES

Los trabajadores hardn uso de sus derechos a vacaciones segun el horario
establecido por la empresa “Fumilimpieza”. Solamente por razones de servicio
debidamente justificadas podran permitirse que el personal no haga uso de sus

vacaciones en la fecha prevista en el calendario.

CAPITULO IV

ARTICULO TRECE.- PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Sin perjuicio de lo establecido en el cédigo de trabajo se prohibe a la empresa

‘Fumilimpieza” lo siguiente:
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a.- Hacer deducciones, retenciones de sueldos y salarios, salvo en los casos
autorizados por el contrato de trabajo, la ley y este reglamento aceptados por

los empleados y trabajadores.

b.- Imponer a los empleados y trabajadores obligaciones de caracter religioso o

politico e impedirles el ejercicio al derecho de trabajo.

C.- Hacer o autorizar actividades politicas dentro de la dependencia de la

empresa.

d.- Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de

los empleados y trabajadores o que ofendan su dignidad.

e.- Intervenir en la vida privada de sus empleados y trabajadores.

CAPITULO V

ARTICULO QUINCE.- DE LAS SANCIONES

El empleador podré aplicar las siguientes sanciones:

a.- Amonestacion verbal o escrita.

b.- Sancién econémica.

c.- Despido.
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AMONESTACIONES

Seran sancionados con amonestaciones verbales o escrita quienes hubieran
cometido faltas leves en contra de cualquiera de las disposiciones del codigo
de trabajo y de este reglamente a juicio de jefe inmediato; se dejara constancia
de la sancion en el expediente personal de trabajo, cuando se trate de

amonestacion escrita.

SANCION ECONOMICA

Seran sancionados econdémicamente el personal que hubiera cometido faltas

gue ocasionen desperfectos o perdidas de bienes de la empresa.

Se dejara constancia de la sancién en el expediente personal del trabajador,

cuando se trate de amonestacion escrita.

DESPIDO

Son causales de despido:

a.- Incapacidad o falta de probidad en el desempefio de sus funciones; o por

conducta inmoral del trabajador.

b.- Abandono injustificado del trabajo por tres dias consecutivos.

c.- Por indisciplina o desobediencia graves al reglamento interno de trabajo.

d.- Injurias graves de palabra u obra a sus jefes, compaferos de trabajo u
conyuge, conviviente o a familiares de ellos hasta el segundo grado de

consanguinidad.
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e.- Asistir al trabajo en manifiesto estado de embriaguez, después de haber

sido amonestado por una vez. En el lapso de tres meses.

Los causales de despido deberan ser aplicados bajo el amparo del codigo de

trabajo y de lo que se haya estipulado en el contrato de trabajo.

11. BENEFICIOS DEL EMPLEADO

El empleado en nuestra empresa goza de beneficios, pues buscamos que se
sienta en un ambiente alegre, dinamico y de confianza, para un excelente
desenvolvimiento en sus actividades. La empresa otorga los siguientes

beneficios:

v’ Afiliacion al seguro social.

v' Beneficios de ley.

v A percibir el sueldo basico.

v A percibir los décimos terceros y cuarto en las fechas establecidas.

v" A percibir los fondos de reserva a partir del segundo afio de trabajo.

v A las mujeres, hasta 15 dias antes y posteriores al parto, para la
lactancia tendra permiso especial, que acumulados no excedan de dos
diarias tres meses.

v/ Ser tomados en cuenta para curso y acciones de capacitacion.

v Participacién de utilidades.

v Capacitacion en el puesto de trabajo al menos una vez al afio
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v' Hasta tres dias por calamidad doméstica, en los casos de fallecimiento

de padres, hijo, conyuge hermano del funcionario o empleado, o

siniestro que afecten su propiedad o sus bienes.

v" Respeto a las condiciones de trabajo acordadas.

12.OBLIGACIONES DEL EMPLEADO

Asi como el empleado goza de beneficios pues también tiene obligaciones que

cumplir. La empresa exige que el empleado cumpla con las siguientes

obligaciones:

v

Dentro de la empresa el empleado debera laborar 5 dias a la
semana, 8 horas diarias.

Entregar a la gerencia todos los documentos requeridos.

Someterse a examenes médicos las veces que la empresa lo
disponga y seguir el tratamiento sefialado.

Marcar la hora de control de asistencia, tanto en la entrada como en
la salida.

Ser puntual en todas las actividades.

Notificar al Gerente las ausencias ocasionales por enfermedad o
calamidad doméstica.

Acatar y cumplir de forma responsable con el reglamento y politicas
de la empresa.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen

estado los instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo.
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v" Es entendido que no son responsables por el deterioro normal ni por
el que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o

defectuosa construccion.

v' Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y

en la forma, tiempo y lugar convenidos.
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6. Capacitacién

El siguiente plan es una propuesta que se ha establecido gracias a la entrevista
dirigida al gerente y las encuestas realizadas al personal que labora en la
empresa “Fumilimpieza”, donde se pudo establecer las necesidades de
capacitacion que necesitan el personal para desempefiar con eficiencia las

funciones de su puesto.
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MODELO DE INVITACION A CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INVITACION

La Empresa FUMILIMPIEZA de Loja, invita al personal del Departamento de

comercializacion y servicio a participar en el curso SEMINARIO“NIIF'S RELACIONADAS

CON LA CONCILIACION DEL PATRIMONIO NETO". El rismo que€10edeGefecto
b g ¥ . | |

Nota: Para la aprobacién del curso% Lﬁwerb el 100 Za dfsl f te{ﬁ lé( Tfl‘lque se

!
event

al fmal de lse/ ntfegdra~ | re pectwo

\

lo realiza en jomada de trabajo, y

certificado a quienes hayan aprobado.




Nro.

SEMINARIO
CURSO O
TALLER

Higiene

Seguridad

Manejo
Documento
IESS

7§

INSTRUCTOR

HORAS

Ing. Edgar de 10

la Ese Valarezo

Ing. Edgar de 30

la Ese Valarezo

Lic. Moénica | 10

Coronel

WA AP Sssve g
PLAN DE CAPACITACION
PARTICIPANTES

52 trabajadores-

empleados

47 auxiliar de

limpieza

1 Contadora
1 Secretaria-

facturadora

LUGAR

Sala de
capacitacion

Fumilimpieza
Sala de

capacitacion

de la
empresa
Sala de

capacitacién
de la

empresa

COSTO

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

FECHA
Afio 2012

Lunes 9 a

viernes 20

Enero

Lunes 6 a

viernes 10

febrero

2012.

Martes 13

aviernes

30 de

marzo.

HORA

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am
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Relaciones
Humanas

Servicio al
cliente

Manejo de
maaquinaria

Seguridad

Relaciones
Humanas

Ingeniera.

Edilma Rojas

Ingeniera.

Edilma Rojas

Ing. Luis

Sandoval

Ing. Edgar de

la Ese Valarezo

Ingeniera.

Edilma Rojas

30

30

10

30

30

52 Trabajadores-
empleados

1 Gerente

52 Trabajadores-

empleados

47 auxiliar de

limpieza

52 Trabajadores-

empleados

52 Trabajadores-

empleados

Sala de
capacitacion
de la Emp.
Sala de

capacitacién

de la
empresa
Sala de

capacitacion
de la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Lunes 16 a
viernes 27
abril.

3 primeras
semanas

de mayo.

Ultima
semana de

junio

3 primeras
semanas
de julio

3 primeras
semanas

de agosto

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am
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10

11

12

Servicio al
cliente

Higiene

Manejo
Documento
IESS

Servicio al
cliente

Ingeniera.

Edilma Rojas

Ing. Edgar de

la Ese Valarezo

Lic. M6nica

Coronel

Ingeniera.

Edilma Rojas

30

20

52 Trabajadores-

empleados

52 Trabajadores-

empleados

1 Contadora
1 Secretaria-

facturadora

52 Trabajadores-

empleados

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

Financia la

empresa

2 primeras
semanas
de
septiembre
Primera
semana de
octubre

3 Ultimas
semanas
de
noviembre
2 primeras
semanas
de

diciembre

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am

De 7 am a

9 am
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EVALUACION DE CAPACITACION

En cada frase deberas marcar una de las siguientes respuestas:

1. "Siempre”

2. "De vez en cuando

3. "Nunca"

PARAMETROS

DE
EVALUACION

Construccion
Individual
del
Conocimiento

Socializacion
del
Conocimiento

INDICADORES DE DESEMPENO
EMPLEADOS
Contextualiza los documentos

Identifica las tareas de capacitacion

Participa activamente en la
capacitacion

Escucha con atencion lo expuesto
por el facilitador

Respeta los criterios de sus
comparieros

EMPLEADOS

1 2 3
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7. Motivacion

La presente propuesta de motivacion para el afio 2012 a la empresa
“Fumilimpieza” ha sido planificada y organizada cuidadosamente de acuerdo a
los requerimientos analizados de cada uno de los empleados y trabajadores

que pertenecen a esta prestigiosa empresa.
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PLAN DE MOTIVACION

N°  MESES

1 Enero

2 Febrero

3 Marzo
4 Abril
5 Mayo
6 Junio
7 Julio
8 Agosto

9 Septiembre

10 Octubre

11 Noviembre

12 Diciembre

EVENTO

Se otorga créditos siempre y cuando sus
colaboradores tengan afios laborando dentro
de la empresa.

Reconocimiento del eempleado por su
desempefio laboral.

Por pertenecer a la empresa puede obtener
descuento en las compras.

Que se faciliten préstamos dentro de la
empresa.

Festejo interno a los trabajadores en su dia.

Sorteo de un curso de relaciones humanas
por el dia del padre.

Al cumplir un afio laborando dentro de la
empresa pueden optar por vacaciones.

Bono escolar.

Sorteo de un viaje al mejor empleado.

Sorteo de bonos por los afios que lleva
trabajando en la empresa para 3 empleados.

Rifa de $ 200 délares en productos.

Cenas y canastas navidefas.

EMPLEA
DOS

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
personal

Personal
Masculin
0

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal

Todo el
Personal
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8. Valuacioén de puestos por puntos

Para el presente trabajo investigativo se aplicé en la empresa Fumilimpieza el
método de valuacion de puestos el mismo que permitié verificar cada una de
las remuneraciones percibidas por parte de los trabajadores en donde se
detecta que no son los adecuados debido a su capacidad permitiendo asi

realizar un ajuste salarial dentro de la empresa.

8.1. Formar comité

GERENTE Elvia Teresa Gordillo

RECURSOS HUMANOS Luis Alberto Sandoval

JEFE DE COMERCIALIZACION Vinicio Criollo Alberca
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8.2. Determinacion de grados y definicion de factores

HABILIDAD

HABILIDAD

a. Educacion.- Este factor especifico
identifica los conocimientos generales y
especializados .

b.-Experiencia.-
Conocimientos que se
adquiere gracias al gjercicio
de su trayectona laboral

c. Iniciativa.- Capacidad que tiene un
indviduo para aportar con ideas y dar
soluciones a problemas que sucedan en
su puesto de trabajo

Grado 1:Eduacion Primana

Grado 1: De 0 a un afio

Grado 1: Habilidad para ejecutar e
interpretar érdenes rutinanas.

Grado 2: Titulo de bachiller

Grado 2:De 1 afio un mes a
2 afios

Grado 2: Las actividades que Ud.
Realiza se basan en capacidad
intelectual, mental y creativa para
realizar sus labores.

Grado 3: Bachiller Técnico

Grado 3:De 2 afio un mes a
3 afios

Grado 3: Las actividades que Ud.
Realiza requieren de gran iniciativa vy
crnterio  para involucrarse con la
sociedad.

Grado 4: Técnologo

Grado 4:De 3 afio un mes a
5 afios

Grado 4: lLas actividades que Ud.
realiza requieren de inteligencia control
observacién tomar decisiones y resolver
problemas dificiles .

Grado 5: Titulo Universitaro

Grado 5: De 5 afio un mes
a 7 afos

Grado 5: Las actividades que Ud.
Realiza requieren de crterio e iniciativa
para planificar y dar priondad a las
diferentes tareas de puesto de trabajo.

Grado 6: Educacion Posgrado

Grado 6:De 7 afios un mes
a 9 afos

Grado 6: lLas actividades que Ud.
Realiza requieren de cnterio e iniciativa
para planificar y dar priondad a las
diferentes tareas de seccion

Grado 7: Doctorado

Grado 7:De 9 afios en
adelante

Grado 7: Las actividades que Ud.
realiza requieren de cnterio para
planificar, organizar, controlar a
personas bajo su responsabilidad.
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ESFUERZO

Cion, LTcao,

(D lismpicaa

AAdas que un buen serwvicio

ESFUERZO

Esfuerzo mental y/o visual.- Intensidad y continuidad
de concentracion mental y /o visual que se requiere
para la realizacion de la tarea

Esfuerzo Fisico.- Intensidad y continuidad del esfuerzo
fisico en la realizacion de sus labores

Grado 1:No requiere de esfuerzo Fisico GradoZ:No requiere de concentracion

Grado 2:Requiere de mediano esfuerzo Fisico Grado 2:Requiere de poca concentracion

Grado 3: Las actividades que Ud. realiza requieren de
un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y
materia de 10 a 20 Kilos.

Grado 3: Las tareas que Ud. realiza requieren de
atencion mental y visual normal.

Grado 4: Las actividades que Ud. realiza requieren de
un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y
materia de 21 a 30 Kilos.

Grado 4. Las tareas que Ud. realiza requieren de una
moderada concentracion.

Grado 5: Las actividades que Ud. realiza requieren de
un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo Y,
materia de 31 a 40 Kilos.

Grado 5:Las tareas que Ud. realiza requieren de
atencion intensa en forma regular

Grado 6: Las actividades que Ud. realiza requieren de
un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y|Grado 6:Atencion fija y sostenida en parte de la jomada
materia de 41 a 50 Kilos.

Grado 7: Las actividades que Ud. realiza requieren de
un esfuerzo fisico en el manejo de maquinaria, equipo y
materia de mas de 50 Kilos.

Grado 7: Las tareas que Ud. realiza requieren de
atencion intensa contante en la jornada de trabajo.
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RESPONSABILIDAD

PR = _‘_‘5:‘:\?_ gh okt alay .:;_“:E L.-l {‘ T ]: “'1":I o ‘“: “_. "
-..;g;;iv e j_\rLi,_t_.iw ﬂ,vj_lwﬂ,::.h_‘ t'_.‘] ?J | .‘J o ,} ,) 3 ~.=”-‘ = ‘,1
RESPONSABILIDAD
- Responsabilidad
Responsabilidad por p; Determi
; rofros:
materiales, productos y P SRiile

Responsabilidad por equipo y maquinaria: Constituye
el cuidado nomal de dafios que puedan causar a la
maquinaria y equipos.

dinero: Desperdicios o pérdidas
de matenales o de los productos
terminados debido a ermores del
frabajador aun con el cuidado
nomal.

el gado de
responsabilidad que
posee Una persona
en un puesto por el
control ysupemvisiéna
los subordinados.

Grado 1:Probabilidad mhima que se dafie el equipo y
maquinaria

Grado 1: No es responsable por
ningun producto o dinero.

Grado 1Responde
porsupropio trabajo

Grado2: Es responsable que se pueda dafiar
ocasionalmente el equipo ymaquinarna.

Grado2: Es responsable enel

manejo de productos, materiales
0 dinero de 02300 ddlares

Grado2: Responde
por el ftrabajo de
hasta 3 personas

Grado 3: Es responsable que pueda causar dafios por el
equipo 0 ymaquinaria por ser delicado.

Gradod: Es responsable de
producto, materiales o dinero

Grado 3: Dirige y
controla el trabajo de

desde 301 a 1000 délares. 4 a6 personas
Grado 4: Es responsable de que pueda causar dafos en| o0 4 ES responsabe dejGrado 4. Diige y
el equipo 0 maquinaria por su mala wtilizacion producto, materiales o dinero coriroa el rabgo ce
' desde 1001 a 3000 dolares. |72 9 personas

Grado 5: Es responsable de que pueda causar dafios en
el equipo 0 maquinaria por falta de mantenimiento

Grado 9: Es responsable de

producto, materiales o dinero de
3001 25000 délares

Grado 5: Dirige y
confrola el trabajo
hasta 10 personas

Grado 6: Es responsable que causa dafios imeparables
enelequipo ymaquinaria.

Grado 6:Es responsable de
producto, materiales o dinero de
5001 a 10000 délares

Grado 6:Dige y
confrola el trabajo
mas de 10 personas

Grado 7: Es responsable que el dafio de la maquinaria y

equipo es infalible por cualquier descuido.

Grado T7:Es responsable de

producto, materiales o dinero de
mas de 10000 ddlares

Grado T7:Controla y

supervisa a jefes de
mandos medios
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CONDICIONES DE TRABAJO




8.3. Descripcion y especificacion de puestos

PUESTO: GERENTE

coDIGO | GG — 01

FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo GERENTE GENERAL
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior NINGUNO

Sueldo $ 297,57

Nivel Jerarquico EJECUTIVA

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades que se realizan
en la empresa.

1. FUNCIONES PRINCIPALES

& Convocar y presidir las reuniones de la empresa y promover las actividades de la
misma.

& Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad y prestacion de servicio
al cliente.

& Velar por la puntual cancelacion de los sueldos al Personal de la empresa.

& Velar por el cumplimiento de las actividades de los colaboradores.
& Revisar y fomentar el buen desempefio.

& Mantener activas las relaciones con las autoridades, con los proveedores o
auspiciadores de la empresa y con la comunidad local.

> Actualizacion de los colaboradores.

V. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION Ing. Comercial, Eco. Estudios Afines
EXPERIENCIA De 5 afnos un mes a 7 anos
INICIATIVA Gran |n|C|a_1t|va y criterio para involucrarse
con la sociedad
ESFUERZO
FisicoO Requiere de mediano esfuerzo Fisico
MENTAL Y/O VISUAL Atenmon fija y sostenida en parte de la
jornada

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MAQUINARIA Por lo que [:_)ueda causar da_n_os en el equipo
0O maquinaria por su mala utilizacion

POR MATERIALES, PRODUCTO Y Es responsable de producto, materiales o
DINERO dinero de mas de 10000 ddélares

POR EL TRABAJO DE OTROS Dirige y controla el trabajo mas de 10
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempena en condiciones
CONDICIONES normales, en el interior limpio y ordenado,
ventilaciéon buena.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO SECRETARIA -=FACTURADORA

i CcODIGO | SE-02

i limmpieza FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo SECRETARIA — FACTURACION
Area ADMINISTRATIVA

Sueldo 279,72

Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico AUXILIAR

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindara apoyo al nivel ejecutivo y coordinara actividades con los demas niveles
administrativos. Planificar, programar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las
actividades contables, tributarias, emitidas disposiciones legales emitidas por el
organismo de control.

1. FUNCIONES PRINCIPALES

& Atender a los clientes que ingresen a la empresa y direccionarlas seguln su necesidad.
& Planificar, organizar, dirigir, programar y controlar las actividades del departamento.

& Recepcién y entrega de documentos.

& Emitir estados financieros oportunos, confiables y de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados y otras disposiciones vigentes.

& Supervisar, evaluar y controlar la emisiéon de 6rdenes de pago.

& Revisar reportes o estados financieros y demas documentos contables resultados de
la gestion.

& Revisar conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos.

& Realizar los balances.

& Revisar contratos de proveedores.

& Asignar y revisar la documentacién del producto.

& Elaborar la lista de consumidores.

& Mantener ordenada y actualizada la documentacion del personal y consumidores.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Contadora
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afios
INICIATIVA Gran |n|C|a}t|va y criterio para involucrarse
con la sociedad
ESFUERZO
FiSICO Requiere de mediano esfuerzo Fisico
MENTAL Y/O VISUAL Atenmon fija y sostenida en parte de la
jornada

RESPONSABILIDAD

Es responsable que se pueda danar

POR EQUIPO Y MAQUINARIA . . . .
ocasionalmente el equipo y maquinaria.

POR MATERIALES, PRODUCTOY Es responsable de producto, materiales o
DINERO dinero desde 301 a 1000 ddlares.
POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones
CONDICIONES normales, en el interior limpio y ordenado,
ventilacion buena.

Trabajo que a veces ocasionan agresiones

RIESGOS . -
verbales y fisicas
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PUESTO: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANQOS

CODIGO : CTH-03

FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo

COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE GENERAL
Sueldo $ 300,00

Nivel Jerarquico AUXILIAR

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, controlar y gestionar la elaboracién de politicas, proyectos, planes y programas
orientados a promover la Calidad de Vida en el Trabajo, la Salud Integral de los
Funcionarios, la Seguridad e Higiene Ambiental y la prevencion de Accidentes y
Enfermedades Profesionales, y su posterior desarrollo e implementacion.

. FUNCIONES PRINCIPALES

& Coordinar las actividades del Departamento con las estructuras del Organismo que se
& Ejecutar otras directivas solicitadas y/o delegadas por la Gerencia General.

& Elaborar y comunicar informes periédicos referentes al cumplimiento de metas y
desvios sobre las operaciones relativas a la Gestion de los Recursos Humanos.

& Participar en la elaboracién del planeamiento integrado de la empresa.

& Analizar y evaluar el impacto de las actividades del Departamento y elaborar y dirigirla
implementacion de planes de contingencia frente a posibles riesgos relativos a laGestion
del Talento Humano.

& Actuar como representante del Organismo para promover sus objetivos,
encomisiones, eventos, conferencias, o grupos de trabajo y/o ante entidades publicas
yprivadas, asi como frente a la poblacién en general, en aspectos de su competencia,
cuandosea requerido y designado por las autoridades.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION Ingeniero comercial

EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afnos

Requerir de criterio para planificar,

INICIATIVA organizar, controlar a personas bajo su
responsabilidad.
ESFUERZO
FiSICO Requiere de mediano esfuerzo Fisico
MENTAL Y/O VISUAL Atencic’)n fija y sostenida en parte de la
jornada

RESPONSABILIDAD

Es responsable de que pueda causar dafos

POR EQUIPO Y MAQUINARIA

en el equipo o maquinaria por su mala
utilizacion.

POR MATERIALES, PRODUCTO Y
DINERO

No es responsable por ningun producto,
material o dinero.

POR EL TRABAJO DE OTROS

Dirige y controla el trabajo mas de 10
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES

Horarios incbmodos fuera de las horas
habiles variables.

RIESGOS

Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: JEFE DE COMERCIALIZACION

CODIGO JC-04

R SERAGID FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominaciéon del Cargo JEFE DE COMERCIALIZACION
Area OPERATIVA

Sueldo $ 600,00

Inmediato Superior GERENTE GENERAL

Nivel Jerarquico OPERATIVO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

La Gerencia de comercializacion tiene como finalidad, mantener la presencia de la
Empresa en el mercado de la limpieza, mediante una efectiva labor de mercadotecnia,
orientada a desarrollar nuevos negocios tanto a nivel local como nacional.

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

& Definir un plan estratégico de Marketing, acorde con los objetivos empresariales.

& Establecer un modelo de evaluacion en coordinacion con la Gerencia de
Comercializacién, que permita conocer el avance y los resultados de las ventas.

& Realizar analisis del sector de Ilimpieza que incluya Clientes, Proveedores,
Competencia, Servicios Sustitutos y a los posibles ingresantes al Mercado.

& Estudiar las tendencias Tecnolégicas como Soporte a nuevos mercados de servicio
en los que pueda participar la Empresa.

& Realizar planes estratégicos de mercadeo, que permitan modificaciones y
adaptaciones para operar en diferentes ambientes.

& Analizar y determinar la Rentabilidad de los diferentes Servicios que presta y/o
prestara la Empresa.

& Analizar el Comportamiento de la Demanda de los diferentes servicios que presta la
empresa.

& Formular e implementar politicas, que orienten los estudios de Mercado, Promocion y
labor Publicitaria de los servicios gue brinda o brindara la Empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ingeniero comercial
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afos
requerir de criterio para planificar, organizar,
INICIATIVA controlar a personas bajo su
responsabilidad.
ESFUERZO
FiSICO Requiere de mediano esfuerzo Fisico

Requiere de atencién intensa contante en la

MIENTTZAE WIS jornada de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA R,
Y maguinaria

POR MATERIALES, PRODUCTO Y No es responsable por ningdn producto,
DINERO material o dinero.
Dirige y controla el trabajo mas de 10

POR EL TRABAJO DE OTROS
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desempefia en condiciones

CONDICIONES normales, en el interior limpio y ordenado,
ventilacién buena.
RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: SUPERVISOR DE FUMIGACION

'.‘E‘m vT

Ca, Lida,

i - L%L‘L.D g ,j 3 Jo }73&3 ) CODIGO SF-05
bys

‘l

n g N Sorvcio

FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo SUPERVICION DE FUMIGACION
Area OPERATIVA

Sueldo $ 400,00

Inmediato Superior GERENTE GENERAL

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Establecer reglas para la adquisicion, uso, manejo, almacenamiento y disposicion de la
fumigacion, ademas que cumplan con los requisitos establecidos en la Reglamentacion

Ambiental.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

& Desarrollar y actualizar el procedimiento a tenor con loscambios de la Reglamentacion

Ambiental aplicable.

& Ofrecer los adiestramientos requeridos en laReglamentacion Ambiental.

& Proveer el apoyo técnico en la

implantacion de esteprocedimiento.

& Coordinar la disposicion de los desperdicios que segeneren en caso de derrame.

& Verificar el cumplimiento con e

ste procedimiento

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION

Ing. Quimico

EXPERIENCIA

De 1 afio un mes a 2 afios

Requerir de criterio para planificar,

INICIATIVA organizar, controlar a personas bajo su
responsabilidad.
ESFUERZO
FisiCcO Requiere de mediano esfuerzo Fisico

MENTAL Y/O VISUAL

Capacidad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MAQUINARIA

Probabilidad minima que se darie el equipo
Yy maquinaria

POR MATERIALES, PRODUCTOY

DINERO

Es responsable de producto desde 301 a
1000 dolares.

POR EL TRABAJO DE OTROS

Dirige y controla el trabajo mas de 10
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES

Se lo realiza en un ambiente sucio con

toxicos que puedan perjudicar al organismo.

RIESGOS

Implica riesgos ocasionales de lesiones
leves lo cual pueda producir incapacidad
permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo

SUPERVICION DE LIMPIEZA

Area OPERATIVA

Sueldo $ 300,00

Inmediato Superior GERENTE GENERAL
Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Establecer reglas para la adguisicion, uso, manejo, almacenamiento y disposicion de la

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

& Dirigir, planificar y ordenar la ejecucuion las actividades y tareas bajo su cargo.

& Ofrecer los adiestramientos requeridos en laReglamentacion Ambiental.

& Proveer el apoyo técnico en la implantacion de este procedimiento.

& Coordinar la disposicion de los desperdicios que segeneren en caso de derrame.
& Verificar el cumplimiento con este procedimiento

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION

Ing.Comercial

EXPERIENCIA

De 1 afo un mes a 2 afios

Requerir de criterio para planificar,

INICIATIVA organizar, controlar a personas bajo su
responsabilidad.
ESFUERZO
FiSICO Requiere de mediano esfuerzo Fisico

MENTAL Y/O VISUAL

Las tareas que Ud. realiza requieren de
atencion mental y visual normal.

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MAQUINARIA

Es responsable de que pueda causar dafios
en el equipo 0 maquinaria por su mala
utilizacion.

POR MATERIALES, PRODUCTOY
DINERO

Es responsable de producto desde 301 a
1000 dolares.

POR EL TRABAJO DE OTROS

Dirige y controla el trabajo mas de 10
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES

Se lo realiza en un ambiente sucio con
toxicos gue puedan perjudicar al organismo.

RIESGOS

Implica riesgos ocasionales de lesiones
leves lo cual pueda producir incapacidad
permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo CONTADORA
Area ADMINISTRATIVA
Sueldo $ 300,00
Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindara apoyo al nivel ejecutivo y coordinara actividades con los demas niveles

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

& Llevar y controlar la contabilidad de la empresa
& Mantener un correcto manejo de los libros contables

& Elaborar roles de pago

& Emitir estados financieros oportunos, confiables y de acuerdo a los principios de

& Revisar reportes o estados financieros y demas documentos contables resultados de

& Revisar conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos.

& Realizar los balances.
& Revisar contratos de proveedores.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION Contadora

EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afios

INICIATIVA gﬁgggiﬁg\ﬁg criterio para involucrarse
ESFUERZO

FisICO Requiere de mediano esfuerzo Fisico

MENTAL Y/O VISUAL

Atencion fija y sostenida en parte de la
jornada

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MAQUINARIA

Es responsable que se pueda dafiar
ocasionalmente el equipo y maquinaria.

POR MATERIALES, PRODUCTO Y
DINERO

No es responsable por ningun producto,
material o dinero.

POR EL TRABAJO DE OTROS

Responde por su propio trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES

El trabajo se desempefia en condiciones
normales, en el interior limpio y ordenado,
ventilacion buena.

RIESGOS

Eventualmente esta enriesgo
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

. FUNCIONES PRINCIPALES

& Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

&Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Tecnico electricidad
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Ij|ab|I|dad p_ara_ejecutar e interpretar
ordenes rutinarias.
ESFUERZO
FisICO M_aqumarla,equo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA . .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo

POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO doélares

CONDICIONES DE TRABAJO

Se lo realiza en un ambiente sucio con

CONDICIONES " L .
toxicos que puedan perjudicar al organismo.

Implica riesgos ocasionales de lesiones
RIESGOS leves lo cual pueda producir incapacidad
permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
&Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
WResponder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

WVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afos
INICIATIVA Intel_lg_enma control observacion tor_n,a_r
decisiones y resolver problemas dificiles
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA . .
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES . .
perjudicar al organismo.

Implica riesgos ocasionales de lesiones
RIESGOS leves lo cual pueda producir incapacidad
permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

OInformar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios conrelaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO m_aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo

AUXILIAR DE LIMPIEZA

Area

OPERATIVA

Sueldo

276,28

Inmediato Superior

SUPERVISOR DE FUMIGACION
SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico

OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el

S Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD

EDUCACION

Primaria

EXPERIENCIA

De 3 aflos un mes a 5 afios

Para ejecutar e interpretar 6rdenes

INICIATIVA .
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO maquinaria,equipo y materia de 10 a 20

Kilos.

MENTAL Y/O VISUAL

Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

POR EQUIPO Y MAQUINARIA

Probabilidad minima que se dafie el equipo
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS

Responde por su propio trabajo

POR MATERIALES, PRODUCTO Y
DINERO

Productos, materiales o dinero de 0 a 300
ddlares

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES

Ambiente sucio con téxicos que puedan

RIESGOS

Eventualmente esta en riesgo
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Tecnico Elect.
EXPERIENCIA De 0 a1 afio
INICIATIVA Pgra gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO MaQU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS .
fisicas
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[LACEIED SUPEes SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

&Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

< Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Tecnico Elect.
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afos
INICIATIVA qua gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES - .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

LAY SR el SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
&Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
<Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

OProponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

SVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing. Comercial
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afnos
INICIATIVA Pgra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
Fisico Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
Yy maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTOY Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES S .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . - .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

B e SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

©Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 0 a 1 afio

Capacidad intelectual, mental y creativa

INICIATIVA :
para realizar sus labores
ESFUERZO
Fisico MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO ddlares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES S .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . . .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

&Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
&Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

©Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos
INICIATIVA Capamd_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,eqmpo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . . .
incapacidad permanente o incluso la muerte.

202



PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 10
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Alda quo uh buen sexviolo FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

ezl S Een SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

©Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Pgra gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias
ESFUERZO
FiSICO maquinaria,equipo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES I .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS .
fisicas
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 11

SASRISERINTRN o R BSOS O CODIGO AL - 18
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Gl lnDlimpiezs

T bln“ quo u 1 biuen sexvicio FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
&Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
ORealizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

<Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Tecnico Elect.
EXPERIENCIA De 0 a 1 afo
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
Fisico MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA . .
y magquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toéxicos que puedan

CONDICIONES . .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . - .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 12
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10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.
&Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing.Sistemas
EXPERIENCIA De 0 a 1 afio
INICIATIVA qua gjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisICO Maqumana,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO doélares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . - .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 13
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[EEIETD SEEros SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

WProponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afios
INICIATIVA Capaud_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO Maqumana,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO ddlares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES I .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 14

B VSRS S 3 C'*i:’f’“ CODIGO AL - 21
LD limpieza ,
o l"‘(" (&up u n ‘7.(0 1 QORVICIO FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

e O SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

SProponer la adquisicién de servicios nuevos que cumplen con los

&Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
Fisico M.aqumarla,equlpo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES L .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 15

A aal 3T PRI CODIGO AL - 22
G limpieza |
e que un buen sewiclo FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

L SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

WVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afnos
INICIATIVA Pa_ra gjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO M.aqumarla,equo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA A
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 16

FASERNSCENN o o > C‘f‘-,“f’“ CODIGO AL -23
Gl limpieza ,
N Adda que un bien servicio FECHA DE APROBACION
10de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
WResponder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
SRealizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing.Comercial
EXPERIENCIA De 3 afios un mes a 5 afios
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 17

Q Bt SR\ 2 Cia. tida. _
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i Alda qu(\ u n buen servicio FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

< Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

@ Proponer la adquisiciéon de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afos un mes a 3 afios
INICIATIVA Capamd_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO M_aqumarla,equo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y magquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO doélares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES oo .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . - .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 18

SRV SRR SRR CODIGO AL -25

G nDlimpiezs

Ll"(’- quo u n buen sorvicio FECHA DE APROBAC|ON

10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Tecnico Elect.
EXPERIENCIA De 0 a 1 afio
INICIATIVA Intelllg.enma control observacion tor.n,a.r
decisiones y resolver problemas dificiles
ESFUERZO
FisICO Maqumana,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS incapacidad hasta 15 dias.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 19

T e o ARSI CODIGO AL - 26
Gl limpieza ,
I cAdde que un buen seavolo FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[ EelED SpEreT SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

SRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

Winformar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 3 afios un mes a 5 afios
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES Am_ble_nte sucio con toxicos que puedan
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

IEEIERS) STVEE SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios conrelacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

&Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afos un mes a 3 afos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO M.aqumana,eqmpo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES s .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&iInformar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

WVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing. Minas
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 anos
INICIATIVA Capamd_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FisICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA A
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES I .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS ..
fisicas
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m«; h S s G CODIGO AL - 29
G ) lmmpieza ,
e Adaa que un buen seavicio FECHA DE APROBACION
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

S Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
WwResponder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

@Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos
INICIATIVA Capaud_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FisSICO maquinaria,equipo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
Yy maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

IICEIELD SUREE? SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Capamd_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO m_aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS .
fisicas
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Lilaa(Cle 1) SR SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

<Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

SVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afnos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar ordenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisIcO m.aqumarla,eqmpo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES oo .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS .
fisicas
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|. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[P ezl SUEpETo SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

&Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing. Forestal
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Capamd'ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
Fisico MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : :
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

LSl SV eETe SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA De 0 a 1 afio
INICIATIVA Capaud_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FisSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO doélares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES L .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS incapacidad hasta 15 dias.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afnos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisICO m.aqumana,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS incapacidad hasta 15 dias.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios conrelaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA qua e_Jecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FISICO m.aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA ..
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES S .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS : : .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afios
INICIATIVA Capamd_ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
Fisico MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
Y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : !
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 30
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10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

INSEIED SUEEter SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios conrelaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afios
INICIATIVA Capamd'ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO m-aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES N .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : :
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gue le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
O Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

&Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 0 a1 afo
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
Fisico IL\glligumarla,equo y materia de 41 a 50
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maguinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES S .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS : ; .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

InnnEelEED S L peiler SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
<Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicidon de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afios
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisICO m_aqumana,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y magquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES N .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[P el St P SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
wResponder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing. Comercial
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos

Capacidad intelectual, mental y creativa

INICIATIVA .
para realizar sus labores
ESFUERZO
FisICO MaqU|nar|a,eqU|po y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO doélares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . . .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[ EEED SEEDT SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

@Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afios
INICIATIVA Pgra gjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES . .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . . .
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[P eeliEns SUperes SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gue le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA qua gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisSICO M.aqumarla,equo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO ddlares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS o
fisicas
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[AEEIELD S SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 3 afos un mes a 5 afios
INICIATIVA qua gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisICO m.aqumana,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

A veses ocaciona agresiones verbales o

RIESGOS .
fisicas
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[ EalEite SVpEe) SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afios

Capacidad intelectual, mental y creativa

INICIATIVA .
para realizar sus labores
ESFUERZO
Fisico m_aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO ddlares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES - .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Inmediato Superior SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
“Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afios
INICIATIVA qua e_‘Jecutar e interpretar rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisICO IL\?I;:A)gwnarla,equo y materia de 41 a 50
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES A .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . : !
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

e SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

ORealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
<&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

©Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De Oa 1l afo
INICIATIVA Pa_ra gjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO rllwi?(;qswnarla,equo y materia de 10 a 20
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . . :
incapacidad permanente o incluso la muerte.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

RS SUpErie s SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
WResponder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
@Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

<SProponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Ing. Comercial
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos
INICIATIVA Pa_ra e_Jecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO Maqumarla,equo y materia de 41 a 50
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO
CONDICIONES Ambiente sucio con téxicos que puedan
RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 41

SR SRR o > \,C'f'_:'f’ﬂ CODIGO AL - 48
GllluDiimpiez: ,
=5 Adde que un buen servicio FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

L SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

<Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

& Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

@ Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
<&Realizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA De 2 afios un mes a 3 afos
INICIATIVA Pa_ra gjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FisIcO M.aqumarla,equo y materia de 21 a 30
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIESGOS . ; p
incapacidad hasta 15 dias.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 42

AT Y S Yol CODIGO AL - 49
i ) limpiezs ,
< Adda qlm SR S e b FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

e e SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y wvehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
wResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios conrelaciéon a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

WVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afios
INICIATIVA qua gjecutar e interpretar 6érdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO maquinaria,equipo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES I :
perjudicar al organismo.

Lesiones leves lo cual pueda producir

RIE
SGOS incapacidad hasta 15 dias.
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PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA 43

BN xR SRR oy o SRCION OO CODIGO AL -50
Gl limpieza ,
s < Alda quo “ n bien sorvicio FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

mEEIE SV[EETe SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

S Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 0 a1 afio
INICIATIVA Intel_lg_enua control observacion tor_n,a_r
decisiones y resolver problemas dificiles
ESFUERZO
FisSICO magquinaria,equipo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES L .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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‘mw h R B2 amn o 2 s o CODIGO AL - 51
Gl ) limpieza ,
*i‘n »-\ Uda que “ 1 biten sorvicio FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

e ke S peier SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

@Realizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.

@ Responder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.

& Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

@Informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
&Realizar el control de calidad de los servicios con relaciéon a limpieza.

& Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 0 a 1 afio
INICIATIVA Intel_lg_enua control observacion tor_nf':l!r
decisiones y resolver problemas dificiles
ESFUERZO
FiSICO maquinaria,equipoy materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA : .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO délares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con toxicos que puedan

CONDICIONES o .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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B e\ SRR S ST SRR CODIGO AL - 52
D limpieza ,
—— Adde quo ST FECHA DE APROBACION
10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

[T SREE SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

WRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
@Responder por el aseo o cuidado de la zona o area gque le sean asignadas.
@&Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

&linformar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
SRealizar el control de calidad de los servicios con relacion a limpieza.

&Proponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

@Velar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afos
INICIATIVA Pgra qjecutar e interpretar 6rdenes
rutinarias.
ESFUERZO
FiSICO m_aqumarla,equo y materia de 10 a 20
Kilos.
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se darie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA .
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente sucio con téxicos que puedan

CONDICIONES I .
perjudicar al organismo.

RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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“K"“h"‘, 53N C!Cl t'da CODIGO AL = 53

G LD limpiezs

Alda fguo S biton sorvicio FECHA DE APROBACION

10 de enero de 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo AUXILIAR DE LIMPIEZA
Area OPERATIVA
Sueldo 276,28

SUPERVISOR DE FUMIGACION

e SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza de hospitales, empresas, control de plagas, limpieza
en domicilios, industrias alimenticias y vehiculos , lavado de cisternas y vidrios,
mantenimiento de jardines, plomeria alquiler de equipos de limpieza y jardineria etc.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

SRealizar limpieza de las instalaciones de los clientes que contratan el servicio.
WResponder por el aseo o cuidado de la zona o area que le sean asignadas.
@Responder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

@informar sobre cualquier novedad sucedida en la zona o en los implementos bajo el
& Cumplir la jornada legalmente establecida.

& Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
WRealizar el control de calidad de los servicios con relacién a limpieza.

SProponer la adquisicion de servicios nuevos que cumplen con los

wVelar por el cuidado y seguridad de los bienes de la empresa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

HABILIDAD
EDUCACION Primaria
EXPERIENCIA De 1 afio un mes a 2 afios
INICIATIVA CapaC|d-ad intelectual, mental y creativa
para realizar sus labores
ESFUERZO
FiSICO r}:ii;qsumana,equo y materia de 10 a 20
MENTAL Y/O VISUAL Requiere de poca concentracion

RESPONSABILIDAD

Probabilidad minima que se dafie el equipo

POR EQUIPO Y MAQUINARIA L
y maquinaria

POR EL TRABAJO DE OTROS Responde por su propio trabajo
POR MATERIALES, PRODUCTO Y Productos, materiales o dinero de 0 a 300
DINERO dolares

CONDICIONES DE TRABAJO
CONDICIONES Ambiente sucio con téxicos que puedan
RIESGOS Eventualmente esta en riesgo
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8.4. Ponderacién de factores

-— P = Cia, Licka,
Diimpieza
cAhan gue un buen servicio
HABILIDAD
a.Educacion 5%
b.Experiencia 5%
c. Iniciativa 5%
SUBTOTAL 15%
ESFUERZO
d.Esfuerzo Fisico 20%
e.Esfuerzo Mental 5%
SUBTOTAL 25%
RESPONSABILIDAD
f.Equipo y maquinaria 10%
g. Materiales, productos y/o dinero 10%
h. Trabajos de Otros 5%
SUBTOTAL 25%
CONDICIONES DE TRABAJO
i.Condiciones de trabajo 15%
J.Riesgos 20%
SUBTOTAL 35%
TOTAL 100%
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8.5. Establecimiento de puntos para cada grado

REFERENCIA|FACTORES PONDERACION GRADOS
"Fumi TOTAL PONDERACION DE
PONDERACION FACTORES 1 2 3 4 5 6 7
HABILIDAD
a Educacion 5 5 10 15 20 25 30 35
b Experiencia 5 5 10 15 20 25 30 35
c Iiciativa 15 5 5 10 15 20 25 30 35
ESFUERZO
d Esfuerzo Fisico 20 20 40 60 80 100 120 140
e Esfuerzo Mental 25 5 5 10 15 20 25 30 35
RESPONSABILIDAD
f Equipo y maquinaria 10 10 20 30 40 50 60 70
g Materiales, productos y/o dinero 10 10 20 30 40 50 60 70
h Trabajos de Otros 25 5 5 10 15 20 25 30 35
CONDICIONES DE TRABAJO
i Condiciones de trabajo 15 15 30 45 60 75 90 105
j Riesgos 35 20 20 40 60 80 100 120 140
TOTAL 100 100 100 200 300 400 500 600 700
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8.6. Denominacién del puesto

JEFEDE  |COORDINADOR SUPERVISOR
COMERCIALIZA- | DETALENTO | SECRETARIA- | AUXILIAR [SUPERVISOR DE

FACTORES GERENTE CION HUMANO  [FACTURADORA | CONTABLE | DE LIMPIEZA | FUMIGACION
Educacion 25 25 25 25 25 25 25
Experiencia 25 20 15 20 15 10 10
Iniciativa 35 35 35 15 15 35 35
Esfuerzo Fisico 40 40 40 40 40 40 40
Esfuerzo Mental 25 35 30 30 30 10 10
Equipo y maquinaria 50 10 50 20 20 30 10
Trabajos de Otros 30 30 30 5 5 25 30
Materiales, productos y/o dinerof 70 10 10 30 10 30 30
Condiciones de trabajo 15 15 30 15 15 75 75
Riesgos 40 40 40 60 40 140 140
TOTAL 355 260 305 260 215 420 405
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Mg ‘| AUXILIAR |  AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR
FACTORES LIMPIEZAL |  LIMPIEZA 2 LIMPIEZA3 | LIMPIEZA4 | LIMPIEZAS | LIMPIEZAG | LIMPIEZAT
Educacion 20 5 5 5 20 20 25
Experiencia 15 20 10 10 5 20 10
Iniciativa 5 20 5 5 5 5 5
Esfuerzo Fisico 80 120 60 60 120 120 120
Esfuerzo Mental 10 10 20 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5 5 5
Materiales, productos ylo dinero] 20 10 20 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 5 15 75 5 75 5 5
Riesgos 140 140 40 40 60 140 140
TOTAL 380 415 245 240 330 425 420
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s AUXILIAR | AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR
FACTORES LIMPIEZAS | LIMPIEZA9 | LIMPIEZA10 | LIMPIEZA1l |LIMPIEZA12| LIMPIEZA13 | LIMPIEZA 14

Educacion 5 5 5 20 25 5 10
Experiencia 5 10 15 5 5 15 15
Iniciativa 10 10 5 5 5 10 5

Esfuerzo Fisico 120 120 60 120 120 120 80
Esfuerzo Mental 10 10 10 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5 5 5 5

Materiales, productos ylo dinero] 20 20 20 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 15 75 15 15 15 15 75
Riesgos 140 140 60 140 140 40 40
TOTAL 400 405 265 410 415 310 210
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AUXILIAR |  AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR

FACTORES LIMPIEZA15| LIMPIEZA16 | LIMPIEZAL7T | LIMPIEZA18 |LIMPIEZA19| LIMPIEZA20 | LIMPIEZA 21
Educacion 5 25 5 25 5 5 20
Experiencia 10 20 15 5 25 15 10
Iniciativa 5 5 10 20 5 5 10
Esfuerzo Fisico 80 120 80 120 120 80 120
Esferzo Mental 10 10 10 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5 5 5 5
Materiales, productos y/o dinero] 20 20 20 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 75 75 75 75 75 75 75
Riesgos 40 40 140 100 30 40 60
TOTAL 260 330 370 390 305 265 340
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it AUXILIAR |  AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR

FACTORES LIMPIEZA22| LIMPIEZA23 | LIMPIEZA24 | LIMPIEZA25 |LIMPIEZA26 | LIMPIEZA27 | LIMPIEZA 28
Educacion 5 5 5 25 10 5 5
Experiencia 10 15 10 15 5 10 15
Iniciativa 10 10 5 10 10 5 5
Esflerzo Fisico 60 60 60 120 120 60 60
Esfuerzo Mental 10 10 10 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5 5 5 5
Materiales, productos ylo dinero] 20 20 20 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 75 75 75 75 75 75 75
Riesgos 40 60 60 140 100 100 140
TOTAL 245 210 260 430 365 300 345
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koo | AUXILIAR | AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR

FACTORES LIMPIEZA29| LIMPIEZA30 | LIMPIEZA3L | LIMPIEZA32 |(LIMPIEZA33| LIMPIEZA 34 | LIMPIEZA 35
Educacion 5 5 5 Q) 25 5 5
Experiencia 20 10 5 20 10 10 15
Iiciativa 10 10 5 5 10 5 5
Esfuerzo Fisico 120 60 120 60 120 120 80
Esfuerzo Mental 10 10 10 10 10 10 10
Equipo ymaquinaria 10 10 10 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5 5 5 5
Materiales, productos ylo dirergf 20 20 20 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 1 1 1 75 75 [ [
Riesgos 140 140 140 140 140 140 60
TOTAL 415 345 395 350 425 400 285
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AUXILIAR |  AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR
FACTORES LIMPIEZA36| LIMPIEZA37 | LIMPIEZA38 | LIMPIEZA39 |LIMPIEZA40| LIMPIEZA4L | LIMPIEZA 42

Educacion 5 10 5 5 25 10 5

Experiencia 20 15 10 5 10 15 10
Iniciativa 5 10 5 5 5 5 5

Esfuerzo Fisico 60 60 120 60 120 80 60
Esfuerzo Mental 10 10 10 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10 10 10 10
Trahajos de Otros 5 5 5 5 5 5 5

Materiales, productos yio dinero| 20 20 20 20 20 20 20
Condiciones de trahajo 75 75 1 7 15 1 7
Riesgos 60 40 140 140 40 100 100
TOTAL 210 255 400 335 320 330 300
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AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
FACTORES LIMPIEZA 43| LIMPIEZA 44 LIMPIEZA 45 LIMPIEZA 46

Educacion 5 5 5 5

Experiencia 5 5 10 10
Iniciativa 15 15 5 10
Esfuerzo Fisico 60 60 60 60
Esfuerzo Mental 10 10 10 10
Equipo y maquinaria 10 10 10 10
Trabajos de Otros 5 5 5 5

Materiales, productos y/o dinero 20 20 20 20
Condiciones de trabajo 75 75 75 75
Riesgos 40 40 40 40
TOTAL 245 245 240 245
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8.7. Tabulacion de datos para la determinacion de ajuste salarial

== Coics. A T3
VARIABLES (VARIABLES
NRO. PUESTO X PUNTOS Y SALARIOS XY X2

1 Gerente 355 $ 297,57 105637 126025
2 Jefe de comercializacién 260 $ 600,00 156000 67600
3 Coordinador de R.H. 305 $ 300,00 91500 93025
4 Coordinador de R.H. 260 $ 300,00 78000 67600
5 Contadora 215 $ 300,00 64500 46225
6 Supervisor de limpieza 420 $ 300,00 126000 176400
7 Supervisor de Fumigacién 405 $ 400,00 162000 164025
8 Auxiliar de limpieza 380 $ 295,28 112206 144400
9 Auxiliar de limpieza 415 $ 295,28 122541 172225
10 Auxiliar de limpieza 245 $ 295,28 72344 60025
11 Auxiliar de limpieza 240 $ 295,28 70867 57600
12 Auxiliar de limpieza 330 $ 295,28 97442 108900
13 Auxiliar de limpieza 425 $ 295,28 125494 180625
14 Auxiliar de limpieza 420 $ 295,28 124018 176400
15 Auxiliar de limpieza 400 $ 295,28 118112 160000
16 Auxiliar de limpieza 405 $ 295,28 119588 164025
17 Auxiliar de limpieza 265 $ 295,28 78249 70225
18 Auxiliar de limpieza 410 $ 295,28 121065 168100
19 Auxiliar de limpieza 415 $ 295,28 122541 172225
20 Auxiliar de limpieza 310 $ 295,28 91537 96100
21 Auxiliar de limpieza 270 $ 295,28 79726 72900
22 Auxiliar de limpieza 260 $ 295,28 76773 67600
23 Auxiliar de limpieza 330 $ 295,28 97442 108900
24 Auxiliar de limpieza 370 $ 295,28 109254 136900
25 Auxiliar de limpieza 390 $ 295,28 115159 152100
26 Auxiliar de limpieza 305 $ 295,28 90060 93025
27 Auxiliar de limpieza 265 $ 295,28 78249 70225
28 Auxiliar de limpieza 340 $ 295,28 100395 115600
29 Auxiliar de limpieza 245 $ 295,28 72344 60025
30 Auxiliar de limpieza 270 $ 295,28 79726 72900
31 Auxiliar de limpieza 260 $ 295,28 76773 67600
32 Auxiliar de limpieza 430 $ 295,28 126970 184900
33 Auxiliar de limpieza 365 $ 295,28 107777 133225
34 Auxiliar de limpieza 300 $ 295,28 88584 90000
35 Auxiliar de limpieza 345 $ 295,28 101872 119025
36 Auxiliar de limpieza 415 $ 295,28 122541 172225
37 Auxiliar de limpieza 345 $ 295,28 101872 119025
38 Auxiliar de limpieza 395 $ 295,28 116636 156025
39 Auxiliar de limpieza 350 $ 295,28 103348 122500
40 Auxiliar de limpieza 425 $ 295,28 125494 180625
41 Auxiliar de limpieza 400 $ 295,28 118112 160000
42 Auxiliar de limpieza 285 $ 295,28 84155 81225
43 Auxiliar de limpieza 270 $ 295,28 79726 72900
44 Auxiliar de limpieza 255 $ 295,28 75296 65025
45 Auxiliar de limpieza 400 $ 295,28 118112 160000
46 Auxiliar de limpieza 335 $ 295,28 98919 112225
47 Auxiliar de limpieza 320 $ 295,28 94490 102400
48 Auxiliar de limpieza 330 $ 295,28 97442 108900
49 Auxiliar de limpieza 300 $ 295,28 88584 90000
50 Auxiliar de limpieza 245 $ 295,28 72344 60025
51 Auxiliar de limpieza 245 $ 295,28 72344 60025
52 Auxiliar de limpieza 240 $ 295,28 70867 57600
53 Auxiliar de limpieza 245 $ 295,28 72344 60025

TOTAL 17425 16080,45 5273370 5957425
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8.8. Aplicacion de formulas matematicas previo al ajuste salarial

8.8.1. Férmula

Datos

N=53

2X=17425

2Y=16080,45

IX? =5957425

2xy=5273370

] "'|_:.:!_i]'|_:.= ilente c

52733,70—22733.70

€= 59574,25- 3957425

_ 52733,70 — 99497,54
5957425 — 112404,24

5173872
c=———= 10,89

T 5845020,75




17425 16080,45
X1= Yz ——
53 53

X1= 328,77 Y1 =303,40

8.8.2. Ecuacioén de la linea recta

Y2=303,40 — 0,69(328,77 — 215)

Y2=172,86

8.9. Ajuste salarial

_ 16080,45
17425

=0, 922837877




Coica. A3

e e = B e s T e
el Yss e grias=an
FACTOR DE SUELDO SUELDO
NRO. PUESTO PUNTOS |VALORACION [ACTUAL | AJUSTADO
1 Gerente 355 0,922837877 $29757 [ $ 327,61
2 Jefe de comercializacion 260 0,922837877 | $600,00 | $ 239,94
3 Coordinador de R.H. 305 0,922837877 | $300,00 [ $ 281,47
4 Secretaria-facturadora 260 0,922837877 | $300,00 | $ 239,94
5 Contadora 215 0,922837877 | $300,00 [ $ 198,41
6 Supervisor de limpieza 420 0,922837877 | $300,00 [ $ 387,59
7 Supervisor de Fumigaciéon 405 0,922837877 | $400,00 [ $ 373,75
8 Auxiliar de limpieza 1 380 0,922837877 | $29528 [ $ 350,68
9 Auxiliar de limpieza 2 415 0,922837877 | $29528 [ $ 382,98
10 Auxiliar de limpieza 3 245 0,922837877 | $29528 [ $ 226,10
11 Auxiliar de limpieza 4 240 0,922837877 | $29528 [ $ 221,48
12 Auxiliar de limpieza 5 330 0,922837877 | $29528 [ $ 304,54
13 Auxiliar de limpieza 6 425 0,922837877 | $29528 [ $ 392,21
14 Auxiliar de limpieza 7 420 0,922837877 [ $295,28 | $ 387,59
15 Auxiliar de limpieza 8 400 0,922837877 | $29528 [ $ 369,14
16 Auxiliar de limpieza 9 405 0,922837877 | $29528 [ $ 373,75
17 Auxiliar de limpieza 10 265 0,922837877 | $29528 [ $ 244,55
18 Auxiliar de limpieza 11 410 0,922837877 | $29528 [ $ 378,36
19 Auxiliar de limpieza 12 415 0,922837877 | $29528 [ $ 382,98
20 Auxiliar de limpieza 13 310 0,922837877 $295,28 [ $ 286,08
21 Auxiliar de limpieza 14 270 0,922837877 $29528 | $ 249,17
22 Auxiliar de limpieza 15 260 0,922837877 | $29528 [ $ 239,94
23 Auxiliar de limpieza 16 330 0,922837877 | $29528 [ $ 304,54
24 Auxiliar de limpieza 17 370 0,922837877 [ $29528 [ $ 341,45
25 Auxiliar de limpieza 18 390 0,922837877 | $29528 [ $ 359,91
26 Auxiliar de limpieza 19 305 0,922837877 | $29528 [ $ 281,47
27 Auxiliar de limpieza 20 265 0,922837877 | $29528 [ $ 244,55
28 Auxiliar de limpieza 21 340 0,922837877 | $29528 [ $ 313,76
29 Auxiliar de limpieza 22 245 0,922837877 | $29528 [ $ 226,10
30 Auxiliar de limpieza 23 270 0,922837877 | $29528 [ $ 249,17
31 Auxiliar de limpieza 24 260 0,922837877 | $29528 [ $ 239,94
32 Auxiliar de limpieza 25 430 0,922837877 | $29528 [ $ 396,82
33 Auxiliar de limpieza 26 365 0,922837877 [ $295,28 | $ 336,84
34 Auxiliar de limpieza 27 300 0,922837877 | $29528 [ $ 276,85
35 Auxiliar de limpieza 28 345 0,922837877 | $29528 [ $ 318,38
36 Auxiliar de limpieza 29 415 0,922837877 | $29528 [ $ 382,98
37 Auxiliar de limpieza 30 345 0,922837877 | $29528 [ $ 318,38
38 Auxiliar de limpieza 31 395 0,922837877 | $29528 [ $ 364,52
39 Auxiliar de limpieza 32 350 0,922837877 | $29528 [ $ 322,99
40 Auxiliar de limpieza 33 425 0,922837877 | $295,28 [ $ 392,21
41 Auxiliar de limpieza 34 400 0,922837877 | $29528 [ $ 369,14
42 Auxiliar de limpieza 35 285 0,922837877 | $29528 [ $ 263,01
43 Auxiliar de limpieza 36 270 0,922837877 [ $29528 [ $ 249,17
44 Auxiliar de limpieza 37 255 0,922837877 | $29528 [ $ 235,32
45 Auxiliar de limpieza 38 400 0,922837877 | $29528 [ $ 369,14
46 Auxiliar de limpieza 39 335 0,922837877 | $29528 [ $ 309,15
47 Auxiliar de limpieza 40 320 0,922837877 | $29528 [ $ 295,31
48 Auxiliar de limpieza 41 330 0,922837877 $295,28 [ $ 304,54
49 Auxiliar de limpieza 42 300 0,922837877 $295,28 [ $ 276,85
50 Auxiliar de limpieza 43 245 0,922837877 $295,28 [ $ 226,10
51 Auxiliar de limpieza 44 245 0,922837877 $29528 | $ 226,10
52 Auxiliar de limpieza 45 240 0,922837877 [ $29528 [ $ 221,48
53 Auxiliar de limpieza 46 245 0,922837877 | $29528 [ $ 226,10
53 TOTAL 17425 48,91 16080,45 16080,45
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LA GRAFICA

La grafica demuestra que se debe realizar un ajuste salarial al
GERENTE,SUPERVISOR DE LIMPIEZA Y LOS AUXILIARES DE LIMPIEZA
1,2,5,6,7,8,9,10,11,16,17,18,21,25,26,28,29,30,31,32,33,34,38,39,40,41ya que
significa que sus sueldos no estan de acuerdo con las funciones de habilidad,
responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo, por otra parte la grafica
también representa que el resto de trabajadores y empleados deben de ser
ajustados en su remuneracion pero de una forma negativa debido a su puntaje
obtenido mediante la evaluacion lo cual significa que deberan recibir el basico
debido a que la ley indica que ninguna persona debera ganar menos de lo

estipulado.
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h. CONCLUSIONES



h. CONCLUSIONES

Con la informacion que se recabd durante el proceso investigativo se realizaron
mediciones objetivas del desempefio para evaluar al personal dentro de los
puestos de trabajo de tal manera que permita calificar la labor. La evaluacion
requiere de estandares que permiten mediciones mas objetivas basandose en
las responsabilidades y labores especificas en la descripcidn del puesto. En
base a la informacién obtenida y analizada se establecen las siguientes

conclusiones:

v' La situacion actual de la empresa “Fumilimpieza” permitié determinar
gue el manual de funciones no se encuentra estructurado, lo Unico que
poseen es un listado de funciones que cada empleado debe cumplir, el
mismo que reposa en las oficinas respectivas esto se detectdé mediante
la técnica de la observacion directa.

v" De acuerdo a toda la informacién recolectada mediante las técnicas de
la encuesta, entrevista, observacion directa, se entiende que en la
empresa “Fumilimpieza”, no existe una correcta aplicacion de las
técnicas basicas de admision de empleo como son: el reclutamiento, la
seleccién, la induccién, la capacitacion y la motivacion del talento
humano, debido a falta de conocimientos y de una persona
especializada en la direccion del personal, lo que ha provocado que no

exista un desarrollo arménico de actividades.

256



v' La empresa “Fumilimpieza”, no cuenta con un proceso de evaluacién de
puestos, no les brinda capacitacion permanente y sistematica a los
empleados del nivel operativo y la motivacion no es primordial para la
gestion de personal asi es como lo manifiesta el personal de
Fumilimpieza mediante las encuestas realizadas.

v' Las funciones de gestiébn de personal ejercidas por el gerente de la
empresa “Fumilimpieza”, se reducen a actividades sencillas como:
organizacion de tareas que debe cumplir el empleado, vigilar el
cumplimiento de las mismas, controlar la entrada y salida del personal.

v El analisis de la informacién obtenida mediante las técnicas de
investigacion utilizadas, permiti6 conocer que la empresa Fumilimpieza
no cuenta con un manual de bienvenida, en donde se especifiqgue
informacion basica y de gran importancia que deben conocer los
empleados y trabajadores al ser contratados.

v" Con los resultados obtenidos en el desarrollo del ejercicio mediante el
meétodo de valuacién de puestos por puntos se detecta que el 50% de
empleados y trabajadores, estan percibiendo un sueldo que no esta

ajustado a las funciones y responsabilidades que cumplen.

257



i. RECOMENDACIONES



RECOMENDACIONES

Ante las conclusiones establecidas como producto de la investigacion realizada

a la empresa “Fumilimpieza”, se presenta las siguientes recomendaciones las

cuales van dirigidas a la Sra. Gerente Elvia Gordillo, las mismas que serviran

como referencias al momento de tomar decisiones relacionadas a mejorar la

empresa:

v

v

v

Se propone la socializaciéon del Manual de Funciones elaborado como
resultado de la investigacién y se aplique a lo interno de la empresa
“‘Fumilimpieza”, ya que en su elaboracion se han considerado los
reglamentos y demas normativas vigentes para el funcionamiento de la
misma.

Los directivos de la empresa “Fumilimpieza®, deben implementar
programas de capacitacion permanente y sistematica, con el Unico
propésito de contar con un personal calificado que se desenvuelva
correctamente en sus funciones, como también reconocer
econdmicamente las horas extras a los empleados que corresponda de
acuerdo a lo establecido en la Ley, previa a una evaluaciéon de
desempeiio.

En lo que refiere a superar la falencia de la no aplicacion de técnicas de
admision del talento humano en la empresa “Fumilimpieza”, se ha
elaborado diferentes formatos de las mismas para el manejo del talento

humano el cual sugiero revisar y aplicar en lo posterior.

258



v' Se recomienda la contratacion de un profesional especializado para que
cumpla las funciones concernientes al manejo de personal, por cuanto
son funciones técnicas que deben ejecutarse con elevados niveles de
asertividad, ya que garantizan un clima de trabajo arménico y el
desarrollo del personal.

v' Se sugiere, aplicar el Manual de Bienvenida propuesto como resultado
de este trabajo de investigacion, el mismo contempla los lineamientos
técnicos que la administracion como funciébn determina para estos
documentos que guian el accionar de las empresas.

v' En cuanto al ajuste salarial, se sugiere que los resultados sean
revisados al momento de tomar decisiones sobre los sueldos, de ser
necesario realizar la valuacion de puestos por puntos a cada nuevo
integrante de la empresa, lo cual ayudara a despejar dudas sobre si las

remuneraciones que perciben son las adecuadas.
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K. ANEXOS



k. ANEXOS

1.Anexo 1: formato de la entrevista a la gerente de la empresa

“Fumilimpieza”

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA FUMILIMPIEZA

Como egresado de la carrera de Administraciébn de Empresas, le pido a usted
de la manera mas respetuosa se digne contestar la siguiente entrevista, ya que
la informacién que se va obtener me servira para la elaboracién de la tesis
titulada “LA GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA
FUMILIMPIEZA DE LA CIUDAD DE LOJA PERIODO 2011-2012
DIAGNOSTICO Y PROPUESTA ALTERNATIVA “previa a la obtencion del

titulo de Ingeniera Comercial..

DATOS PERSONALES
Nombre:

Remuneracion:
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1) ¢La empresa cuenta con misién y visién? Si la respuesta es

afirmativa indique.

2) ¢Qué politicas, normas Yy reglamentos posee la empresa

Fumilimpieza?

4) ¢Para llenar las vacantes que medios de comunicacion utiliza para

atraer al personal?

5) ¢Cémo estan compuestos los anuncios publicitarios que usted
publica en los diferentes medios de comunicacién para atraer

personal?
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6) ¢Para seleccionar al personal que pasos realiza?
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11)¢De qué forma usted da la bienvenida al nuevo trabajador de su

empresa?

12)¢ Usted dota inmediatamente de todos los insumos y herramientas

para el desarrollo eficiente de las actividades del nuevo trabajador?

13)¢ Usted capacita a su personal? ¢cada que tiempo lo hace y sobre

gué temas se trata?

14) ¢Segln su criterio cudal cree usted que son dentro de la empresa

las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas?
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FACTORES DE VALORIZACION
HABILIDADES

v EDUCACION

15) ¢Qué nivel de instruccion tiene?

Educacién Primaria
Titulo bachiller
Bachiller técnico
Tecndlogo

Titulo universitario
Educacion posgrado
Doctorado

v' EXPERIENCIA
16) ¢Cuantos afios de experiencia tiene con respecto al cargo que

estd desempefiando?

De 0 a1 afio

De 1 afio un mes a 2 afos
De 2 afios un mes a 3 afos
De 3 afios un mes a 5 afos
De 5 afios un mes a 7 afios
De 7 afios un mes a 9 afos
De nueve afios en adelante
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v INICIATIVA
17) ¢Cual es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas y

resolver problemas?

Habilidad para ejecutar e interpretar 6rdenes rutinarias.
Las actividades que Ud. realiza se basan en capacidad
intelectual, mental y creativa para realizar sus labores

Las actividades que Ud. realiza requieren de gran
iniciativa y criterio parainvolucrarse con la sociedad
Las actividades que Ud. realiza requieren de inteligencia
control observacion tomar decisiones Yy resolver
problemas dificiles

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e
iniciativa para planificar y dar prioridad a las diferentes
tareas de puesto de trabajo

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e
iniciativa para planificar y dar prioridad a las diferentes
tareas de seccion

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio
para planificar, organizar, controlar a personas bajo su
responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD

v" RESPONSABILIDAD POR OTROS
18) ¢Cual es el grado de responsabilidad que usted posee dentro de la

empresa?

Responde por su propio trabajo

Responde por el trabajo de hasta 3 personas
Dirige y controla el trabajo de 4 a 6 personas
Dirige y controla el trabajo de 7a 9 personas
Dirige y controla el trabajo hasta 10 personas
Dirige y controla méas de 10 personas
Controlay supervisa a jefes de mandos medios

[ 4 o T [ - PR

v" RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MAQUINARIA
19) ¢En cuanto a maquinaria y equipos es cuidadoso al hacer uso de

ellos?

Probabilidad minima que se dafie el equipo y maquinaria

Es responsable que se pueda dafiar ocasionalmente el
equipo y maquinaria.

Es responsable que pueda causar dafios por el equipo oy
maquinaria por ser delicado.

Es responsable de que pueda causar dafios en el equipo o
maquinaria por su mala utilizacion.

Es responsable de que pueda causar dafos en el equipo o
maquinaria por falta de mantenimiento

Es responsable que causa dafos irreparables en el equipo y
maquinaria.

Es responsable que el dafio de la maquinaria y equipo es
infalible por cualquier descuido.

EXPlIQUE. ... s e
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v RESPONSABILIDAD POR MATERIALES, PRODUCTOS Y DINERO

20) ¢Al momento de trabajar dentro de la empresa, usted se

responsabiliza con el material, productos y dinero con el que labora

dentro de su area?

No es responsable por ningun producto, material o dinero.

Es responsable en el manejo de productos, materiales o
dinero de 0 a 300 d6lares

Es responsable de producto, materiales o dinero desde 301 a
1000 délares.

Es responsable de producto, materiales o dinero desde 1001
a 3000 dolares.

Es responsable de producto, materiales o dinero de 3001 a
5000 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero de 5001 a
10000 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero de mas de
10000 ddlares

[ 4 o [T [ - PR
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ESFUERZO

v' ESFUERZO MENTAL O VISUAL
21) ¢Al momento de realizar sus actividades requiere de esfuerzo

mental o visual?

No requiere de concentracion
Requiere de poca concentracion

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion mental y visual
normal.

Las tareas que Ud. realiza requieren de una moderada
concentracion.

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion intensa en
forma regular

Atencion fija y sostenida en parte de la jornada

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencién intensa
contante en la jornada de trabajo.

[ 4 o [T [ 1=
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v' ESFUERZO FiSICO

22) ¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo fisico?

No requiere de esfuerzo fisico

Requiere de mediano esfuerzo fisico

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo
fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 10 a 20
Kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo
fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 21 a 30
Kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo
fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 31 a 40
Kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo
fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 41 a 50
Kilos.

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo
fisico en el manejo de maquinaria, equipo y materia de mas de
50 Kilos.

[ 4 o [T [ -
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CONDICIONES DE TRABAJO

v CONDICIONES DE TRABAJO
23) ¢Dentro de su ambiente de trabajo, estd usted rodeado de

condiciones desagradables que impiden su desempefio laboral?

El trabajo se desempefia en condiciones normales, en el
interior limpio y ordenado, ventilacién buena.

Horarios incomodos fuera de las horas habiles variables.

El trabajo que realiza en lugares ruidosos que desconcentran
su desempefio.

El trabajo se lo realiza a la intemperie caminando toda la
jornada.

Se lo realiza en un ambiente sucio con téxicos que puedan
perjudicar al organismo.

El trabajo se lo realiza a la intemperie trepando, halando,
elevado toda la jornada

El trabajo se desarrolla en un lugar sucio, ruidoso, grasiento,
temperaturas incomodas gas nocivo.
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v RIESGOS
24) ¢las actividades que usted realiza en su lugar de trabajo implica

riesgo?

No es riesgo

Eventualmente esta en riesgo

Trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y fisicas
Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual puede
producir incapacidad temporal hasta 5 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual pueda
producir incapacidad hasta 15 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual pueda
producir incapacidad hasta 30 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual pueda
producir incapacidad permanente o incluso la muerte.
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2. Anexo 2: Formato de la encuesta realizada a los trabajadores-

empleados de “Fumilimpieza”

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA

FUMILIMPIEZA

Como egresado de la carrera de Administraciébn de Empresas, le pido a usted
de la manera mas respetuosa se digne contestar la siguiente encuesta, ya que
la informacién que se va obtener me servira para la elaboracién de la tesis
titulada “LA GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA
FUMILIMPIEZA DE LA CIUDAD DE LOJA PERIODO 2011-
2012.DIAGNOSTICO Y PROPUESTA ALTERNATIVA” previa a la obtencion

del titulo de Ingeniera Comercial.
1) Datos generales

[\ Fo) 101 o =
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Margue con una X una sola opcion.

2) ¢De qué manera usted se enter0 del puesto vacante dentro de la

empresa “Fumilimpieza”?.

Periddico
Radio
Television
Amigos
Estafetas
Hojas volantes
Internet

3) ¢Cual de los siguientes Métodos de Seleccion se utilizé dentro de la

empresa Fumilimpieza para su contratacion?

Hojas de solicitud
Entrevista

Prueba o test

Examen médico
Investigacion de datos

4) ¢Qué tipo de contrato tiene usted dentro de la empresa

Fumilimpieza?

Contrato de trabajo

Contrato a prueba
Nombramiento
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5) ¢Cada que tiempo la empresa lo motiva e incentiva?

Mensual
Trimestral
Semestral
Anual

6) ¢Qué tipos de incentivos y motivacion recibe por parte de la

empresa “Fumilimpieza”?

g T [T LF - PP

7) ¢Con cudl de las siguientes opciones le gustaria que la empresa lo

motive a Futuro?

Créditos
Reconocimientos
Descuento en Compras
Festejos Internos
Sorteos

Vacaciones

Bono escolar

Viajes

Cenas

Bonos en efectivo
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8) ¢Al momento de ingresar a trabajar cual de los siguientes Pasos le

dieron a conocer?
Manual de bienvenida

Reglamento interno de trabajo
Presentacion a sus nuevos compafieros

Presentacion de las instalaciones de la empresa

9) ¢Usted recibe capacitacion?

Si
No

10)¢ Cada que tiempo es capacitado?

Diariamente
Semanalmente
Mensualmente
Anualmente

11)¢ Sobre qué temas le gustaria ser capacitado a futuro?

3 T [T LF -
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FACTORES DE VALORIZACION
HABILIDADES

v EDUCACION

12) ¢Qué nivel de instruccion tiene?

Primaria

Titulo bachiller
Bachiller técnico
Tecndlogo

Titulo universitario
Educaciéon posgrado
Doctorado

v EXPERIENCIA

13) ¢Cuéantos afios de experiencia tiene con respecto al cargo que

esta desempefando?

De 0 aun afno

De 1 afio un mes a dos afos
De 2 afios un mes a 3 afos
De 3 afios un mes a 5 afios
De 5 afios un mes a 7 afios
De 7 afios un mes a 9 afios
De 9 afios en adelante

10
18
14
10

oo O
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v INICIATIVA
14) ¢Cual es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas y

resolver problemas?

Habilidad para ejecutar e interpretar 6rdenes rutinarias.

Las actividades que Ud. realiza se basan en capacidad intelectual,
mental y creativa para realizar sus labores

Las actividades que Ud. realiza requieren de gran iniciativa y
criterio parainvolucrarse con la sociedad

Las actividades que Ud. realiza requieren de inteligencia
control observacion tomar decisiones y resolver problemas
dificiles

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e iniciativa
para planificar y dar prioridad a las diferentes tareas de puesto
de trabajo

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio e iniciativa
para planificar y dar prioridad a las diferentes tareas de
seccion

Las actividades que Ud. realiza requieren de criterio para
planificar, organizar, controlar a personas bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD

v" RESPONSABILIDAD POR OTROS
15) ¢Cudl es el grado de responsabilidad que usted posee dentro de

la empresa?

Responde por su propio trabajo

Responde por el trabajo de hasta 3 personas
Dirige y controla el trabajo de 4 a 6 personas
Dirige y controla el trabajo de 7a 9 personas
Dirige y controla el trabajo hasta 10 personas
Dirige y controla mas de 10 personas
Controlay supervisa a jefes de mandos medios
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v" RESPONSABILIDAD POR EQUIPO y MAQUINARIA
16) ¢En cuanto a maquinaria y equipos es cuidadoso al hacer uso de

ellos?

Probabilidad minima que se dafie el equipo y maquinaria

Es responsable que se pueda dafiar ocasionalmente el equipo y
maquinaria.

Es responsable que pueda causar dafios por el equipo o y
magquinaria por ser delicado.

Es responsable de que pueda causar dafios en el equipo o
maquinaria por su mala utilizacién.

Es responsable de que pueda causar dafios en el equipo o
maquinaria por falta de mantenimiento

Es responsable que causa dafios irreparables en el equipo y
maquinaria.

Es responsable que el dafio de la maquinaria y equipo es
infalible por cualquier descuido.

v'  RESPONSABILIDAD POR MATERIALES, PRODUCTOS Y DINERO
17) ¢Al momento de trabajar dentro de la empresa, usted se
responsabiliza con el material, productos y dinero con el que labora

dentro de su area?

No es responsable por ningun producto, material o dinero.

Es responsable en el manejo de productos, materiales o dinero
de 0 a 300 dolares

Es responsable de producto, materiales o dinero desde 301 a
1000 dolares.

Es responsable de producto, materiales o dinero desde 1001 a
3000 dolares.

Es responsable de producto, materiales o dinero de 3001 a 5000
dodlares

Responde en producto, materiales o dinero 5001 a 10000 ddlares
Responde en producto, materiales o dinero mas de 10000
dodlares
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ESFUERZO

v' ESFUERZO MENTAL
18) ¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo Mental o

visual?

No requiere de concentracion

Requiere de poca concentracion

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencion mental y visual
normal.

Las tareas que Ud. realiza requieren de una moderada
concentracion.

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencién intensa en
forma regular

Atencidn fija y sostenida en parte de la jornada

Las tareas que Ud. realiza requieren de atencién intensa
contante en la jornada de trabajo.

v ESFUERZO FISICO

19) ¢Las actividades que realiza requieren de esfuerzo fisico?

No requiere de esfuerzo Fisico

Requiere de mediano esfuerzo Fisico

Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo fisico
en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 10 a 20 Kilos.
Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo fisico
en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 21 a 30 Kilos.
Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo fisico
en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 31 a 40 Kilos.
Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo fisico
en el manejo de maquinaria, equipo y materia de 41 a 50 Kilos.
Las actividades que Ud. realiza requieren de un esfuerzo fisico
en el manejo de maquinaria, equipo y materia de mas de 50
Kilos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

v CONDICIONES DE TRABAJO
20) ¢Dentro de su ambiente de trabajo, estd usted rodeado de

condiciones desagradables que impiden su desempefio laboral?

El trabajo se desempefia en condiciones normales, en el
interior limpio y ordenado, ventilacién buena.

Horarios incomodos fuera de las horas habiles variables.

El trabajo que realiza en lugares ruidosos que desconcentran
su desempeiio.

El trabajo se lo realiza a la intemperie caminando toda la
jornada.

Se lo realiza en un ambiente sucio con téxicos que puedan
perjudicar al organismo.

El trabajo se lo realiza a la intemperie trepando, halando,
elevado toda la jornada

El trabajo se desarrolla en un lugar sucio, ruidoso, grasiento,
temperaturas incomodas gas nocivo.

v" RIESGO
21) ¢Las actividades que usted realiza en su lugar de trabajo implica

algun tipo de riesgo?

No es riesgo

Eventualmente esta en riesgo

Trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y fisicas
Implicariesgos ocasionales de lesiones leves lo cual puede
producir incapacidad temporal hasta 5 dias.

Implicariesgos ocasionales de lesiones leves |lo cual pueda
producir incapacidad hasta 15 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual pueda
producir incapacidad hasta 30 dias.

Implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual pueda
producir incapacidad permanente o incluso la muerte.
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3. Anexo 3: Organigrama estructural de la empresa ““fumilimpieza™

GERENTE
[ ASESOR
SECRETARA - JURIDICO
FACTURADORA
DEPARTAMENTO DE DEPARTEMENTO DEPARTAMENTO
SERVICIOS O DE RECURSOS DE
COMERCIALIZACION HUMANOS CONTABILIDAD
TRABAJADORES

Fuente: Gerente de la empresa Fumilimpieza

Elaborado por: La Autora
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