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El presente proyecto se desarroll6 en la empresa Petroecuador, cuyo
depdsito se encuentra ubicado en el canton CATAMAYO; parroquia San
José, en la Av. América y calle Zamora. El depdsito inicio sus actividades
en el aflo de 1980 permitiéndole cubrir la zona austral del Ecuador que la

componen las provincias de Loja, Zamora Chinchipe y zona alta del Oro.



En el depdsito o terminal se realizan tres actividades como son: la
recepcion de productos, el almacenamiento y despacho y la
comercializacion.

Petroecuador es una empresa estatal integrada, la cual se rige por la
LOSEP que es quien regulariza el accionar de las empresas publicas. La
finalidad de Petroecuador es generar recursos para el desarrollo de la
poblacién ecuatoriana a través de la eficiente explotacion de los
hidrocarburos existente en nuestra tierra, dentro de un marco de respeto
y proteccion al medio ambiente acorde a las politicas establecidas por el
gobierno y bajo el marco juridico vigente.

Como toda empresa, la administracion eficiente de su personal permite
contar con un talento humano idéneo para el cumplimiento de su cultura
organizativa, es por ello que se ha creido conveniente y necesario realizar
el presente estudio sobre la gestion del talento humano en la empresa
PETROECUADOR depdsito Catamayo.

La gestion del talento humano se encuentra encaminada a todo lo
relativo de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, capacitacion,
motivacion, asi como también a determinar el valor relativo que tiene cada
puesto frente a los demas, mediante la valoracion de puestos por puntos y
conocer las falencias del personal a través de la evaluacion del
desempeiio de los empleados. Es por ello, que se ha creido conveniente
llevar a efecto la presente investigacion desarrollada con la finalidad de
conocer y poder determinar como se lleva a cabo la gestion del talento

humano en el deposito de Catamayo.



Apoyandose en varios métodos como el cientifico, inductivo, deductivo y
en varias técnicas de recopilacion de informacién a través de una
encuesta que estuvo dirigida a los quince empleados y la entrevista
dirigida al coordinador del depdsito. Se recabd informacion relevante, la
misma fue analizada, logrando asi conocer como se lleva a cabo la
gestion y el manejo del talento humano en la empresa.

La eficiente administracion del recurso humano permite utilizar su
capacidad al maximo, por lo tanto, para el desarrollo del presente trabajo
se apoy6 en fundamentos tedricos, que nos indican los procedimientos
mas idéneos para la administracion del personal como el reclutamiento, la
seleccién de personal utilizando algunas herramientas como hoja de vida,
entrevistas, test entre otras y de igual forma, la manera de llevar a cabo la
contratacion e induccién de los nuevos integrantes. Asi también la
utilizacion de la valoraciébn de puestos por puntos y la evaluacion del
desempeiio.

De la informacién que se recabd, se pudo conocer la falta de motivacion
existente. La motivacion es un factor importante en el desempefio de los
empleados ya que esta contribuye a crear actitudes positivas, ambiente
de convivencia armonica, genera optimismo, identidad y empoderamiento
con la empresa, gran dinamismo y por ende satisfaccion personal y
profesional. También se logré determinar que el depdsito no cuenta con
un manual de funciones, ademas la falta de una valoracion de puestos por
puntos, al igual que una evaluacion del desempefio que permita conocer y

elevar el desarrollo del recurso humano existente en la empresa.



Gracias a todo este estudio, se pudo determinar que varios puestos
necesitan de ajuste salarial y la gran importancia de elaborar un plan de
motivacion para los empleados.

Ademas se pudo detectar que en la empresa hace falta la aplicacion de la
evaluacion del desempefio para determinar quiénes y cuando precisan
capacitacion a fin de elevar sus niveles de rendimiento. Si la empresa
tiene como politica organizativa la capacitacion permanente de su
personal, entonces estara potenciando sus habilidades y destrezas para
un desempefio eficiente y eficaz, por lo tanto, el talento humano, es el
elemento principal y comun denominador para lograr la calidad de servicio

gue puede brindar una organizacién o empresa.

RESUMEN TRADUCIDO AL INGLES

This project was developed in the company PETROECUADOR, whose
deposit is located in the canton Catamayo, St. Joseph parish in America
Avenue and Calle Zamora. The tank started its activities in 1980, allowing

it to cover the southern part of Ecuador that comprise the provinces of



Loja, Zamora  Chinchipe and upper reaches of Gold
At the warehouse or terminal comprises three activities including: receiving

products, storage and shipping and marketing.

Petroecuador is an integrated state company, which is governed by the
LOSEP that is who regulates the activities of public enterprises. The
purpose of Petroecuador is to generate resources for development of the
Ecuadorian population through efficient exploitation of hydrocarbons
existing in our land, within a framework of respect and protection of the
environment according to the policies established by the government and

under the existing legal framework.

Like any business, the efficient management of its staff allows for a perfect
human talent to fulfill their organizational culture, which is why it was
thought appropriate and necessary to perform this study on talent
management in the company Petroecuador deposit Catamayo.
The talent management is aimed at all aspects of recruitment, selection,
hiring, induction, training, motivation, and also to determine the relative
value of each position in front of others, by assessing number of points
and know the weaknesses of the staff through the performance evaluation
of employees. Therefore, it has seen fit to carry out this research
developed in order to meet and determine how to carry out the
management of human resources in the deposit of Catamayo.
Based on several methods such as scientific, inductive, deductive and
various information gathering techniques through a survey that was

directed to interview fifteen employees and addressed to the coordinator
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of the deposit. Relevant information was gathered, it was analyzed, thus
known as carried out by the management and handling of human talent in

the company.

The efficient human resource management can use its full capacity,
therefore, for the development of this work was based on theoretical
grounds, that indicate the most suitable procedures for personnel
administration such as recruitment, selection of staff using tools such as
resume, interview, test and other, and similarly, how to carry out the
recruitment and induction of new members. So too the use of job

evaluation by points and performance evaluation.

From the information gathered, it was learned the existing lack of
motivation. Motivation is an important factor in the performance of
employees and that this contributes to positive attitudes, atmosphere of
peaceful coexistence, generates optimism, identity and empowerment with
the company, very dynamic and therefore personal and professional
satisfaction. Achievement also determine that the tank does not have a
manual functions, plus the lack of job evaluation points, as well as a
performance evaluation as to show and raise the human resource

development at the firm.

With all this study, it was determined that several positions needed wage
adjustment and the great importance of developing a motivational plan for
employees.

In addition we could detect that the company needed the application of



performance evaluation to determine who and when they need training to
raise their performance levels. If the company has a policy of ongoing
training for organizational staff, then you will be enhancing their skills and
abilities to perform efficiently and effectively, therefore, human talent is the
backbone and common denominator to achieve quality of service can

provide an organization or company.
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La gran importancia del talento humano en las organizaciones permite
generar retos para mantenerlo y lograr su desarrollo en beneficio de la
empresa y de ellos mismos; por estas razones se ha creido necesaria la
realizaciéon del presente trabajo ya que para determinar el tema se lo
realizé a través de la generacion de ideas en donde se pudo determinar y
decidir abordar el tema de la gestion del talento humano en la empresa
Petroecuador depdsito CATAMAYO, siendo ésta una empresa publica.

Iniciamos con un diagndstico o analisis preliminar acerca de las técnicas y



herramientas de manejo de personal en el depdésito que utilizan para
administrar el talento humanao.

Luego se procedi6 a la recoleccion de informacién mediante la aplicacion
de encuestas las cuales estuvieron dirigidas a los quince empleados que
laboran en el depdsito, asi también se desarroll6 una entrevista al
coordinador del depdsito, gracias a ello se puedo recolectar informacion
gue ha permitido el desarrollo del presente trabajo de investigacion.

Una vez recopilada toda la informacion se procedio a realizar la
tabulacion, analisis e interpretacion de todos los datos obtenidos tanto de
las encuestas como de la entrevista, cuya informacién permitio realizar un
diagnéstico de la situacion actual del manejo del personal en el depdésito
para asi determinar las falencias existentes en cuanto a la gestién del
talento humanao.

Una vez realizado el diagnéstico y analisis respectivo de la informacion
obtenida, se ha podido determinar algunas falencias que afectan a la
empresa y por ende se presentan las propuestas de solucion a los
inconvenientes detectados.

En lo referente a reclutamiento de personal se ha creido conveniente
proponer algunos modelos de anuncios para los diferentes puestos con
los que cuenta el deposito y que se utilizan para publicar las vacantes
existentes en las empresas. En el proceso de seleccion de personal se ha
creido necesario utilizar algunas herramientas que permiten elegir al
personal mas idoneo para un puesto entre las cuales hemos presentado,

un formato de hoja de vida, la entrevista de trabajo con su respectiva
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calificacion donde se destaca aspectos como la puntualidad a la
entrevista, la habilidad para expresarse entre otros, factores que permiten
elegir al futuro integrante de la empresa, también en este proceso se
considera necesario plantear algunos test como el de personalidad con su
respectiva interpretacion, un test de inteligencia, asi mismo se ha
elaborado pruebas de conocimiento para los diversos puestos existentes
en el depdsito con contenidos acerca de la preparacién que se requiere
para ocupar determinado puesto.

Luego de esto tenemos lo que es la investigacion de antecedentes donde
se ha colocado un formato de record policial, y para finalizar las
herramientas utilizadas en la seleccion tenemos el examen médico donde
se ha puesto un formato de certificado médico, el cual notifica si el
candidato posee alguna enfermedad que pueda ocasionar algun
inconveniente al laborar en la empresa.

Una vez elaborada esta fase se procedid a establecer ejemplos de
contratacién donde se adjuntdé un contrato de trabajo a plazo fijo al igual
que una accion de personal que utiliza la empresa para sus empleados.

El proceso de induccion le permite al nuevo empleado conocer todo
acerca de su lugar de trabajo y de la empresa, es por ello que se ha
elaborado un manual de bienvenida donde se hace énfasis en las
obligaciones, derechos, sanciones de ambas partes y demas informacion
de gran relevancia que es importante que el nuevo empleado conozca y

pueda cumplir a cabalidad.
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Mantener un personal capacitado facilitara el desarrollo de toda empresa
para ello, se ha elaborado un plan de capacitaciébn considerando los
temas que los empleados han indicado en las encuestas y creen
importante que se les brindara por parte de la empresa, lo que ayudara a
gue ellos desempefien eficientemente su labor diaria.

La motivacion en el personal permite crear actitudes de compromiso por
parte de los empleados hacia la empresa y una vez determinada la falta
de motivacion existente en la empresa, se propone el desarrollado de un
plan de motivacion, programado a través de varias actividades que
permitiran de alguna forma incentivar al personal a fin de lograr que se
cree un grupo solido de trabajo en donde todos sus integrantes colaboren
en la consecucion de metas y objetivos organizacionales y personales.

El valor relativo de un puesto frente a los deméas permite conocer si el
sueldo que percibe esta de acuerdo a las actividades que desempefian en
la empresa, para ello se realiz6 una valoracion de puestos considerando
todos los factores y los puntos de calificacion establecidos para la
valoracion de puestos a servidores publicos y asi realizar el respectivo
ajuste salarial en los puestos que ameriten llevar a cabo dicho efecto.
Conocer el desempefio de los empleados es importante por lo que se ha
realizado una evaluacion del desempeiio de cada puesto de trabajo
considerando los factores y escalas de calificacion establecidos para
evaluar a servidores publicos ya que se trata de una entidad publica.

Con todo este proceso realizado se pretende contribuir a solucionar los

diversas falencias que afectan a la gestion del talento humano en la

12



empresa, objeto de estudio, logrando asi el beneficio y desarrollo no sélo
de la empresa sino también de su personal, considerado como el activo

mas importante que posee toda organizacion.
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1. PETROECUADOR

AV
"

PETROECLIRDOR

“‘La Empresa Estatal Petroleos del Ecuador, PETROECUADOR, se cre6
en remplazo de CEPE, el 26 de septiembre de 1989, con el objeto de
explorar y explotar los yacimientos hidrocarburiferos que se encuentren
en el territorio nacional, incluido el mar territorial, de acuerdo a la Ley de

Hidrocarburos vigente. El Estado explota los yacimientos en forma directa
14



a través de su empresa PETROECUADOR vy sus filiales o celebrando

contratos de asociacién, participacién o prestacién de servicios™.
1.2 PRINCIPALES FUNCIONES.

“La principal funcion de PETROECUADOR es planificar sus actividades
en cumplimiento de la politica determinada por el Presidente de la
Republica y ejecutada por el Ministro de Energia y Minas, que se basa en:

e Optimizar el aprovechamiento de los recursos hidrocarburiferos.

e Conservar y amplificar las reservas.

e Ejecutar auditorias internas.

e Capacitar a su personal y desarrollar investigacion tecnolégica.

e Emitir y controlar normas para preservar el equilibrio ecolégico™.
1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

“Conformado por una matriz y tres filiales a todo el conjunto se lo
denoming sistema PETROECUADOR.

PETROECUADOR es la matriz ejecutiva de un grupo formado por tres
empresas filiales, especializadas en exploracion y explotacion;
industrializacion; comercializacion y transporte de hidrocarburos

Se encarga de la planificacion y coordinacién tanto de sus actividades
como las de sus filiales entre éstas estan: administrar, fiscalizar y

controlar los contratos de prestacion de servicios y explotaciéon de

! repositorio.eppetroecuador.ec/bitstream/20000/46/1/T-EPN-011.PDF
2 Unidad de relaciones institucionales de Petroecuador
15



hidrocarburos con compainiias internacionales; y comercializar el crudo y

sus derivados en el mercado interno y externo.

1.4 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA UNIDAD DE

CAPACITACION DE PETROECUADOR

MISION. Capacitar al personal del Sistema PETROECUADOR, para
lograr altos niveles de eficiencia, eficacia y motivacion, a través de una
gestion compartida, transferencia del conocimiento y tecnologia
necesarios para el fortalecimiento de las competencias basadas en una
optima planificacion, desarrollo, ejecucion, control y seguimiento de los

procesos”

VISION. Ser una Unidad Corporativa que coadyuve, al desarrollo
empresarial a través de la generacion de ventajas competitivas,
sustentada en una acertada y oportuna transferencia del conocimiento
necesario para el crecimiento sostenible del talento humano, como
instrumento del mejoramiento continuo e incremento de la productividad y
efectividad en las operaciones de la industria hidrocarburifero y proteccion

del medio ambiente.
1.4.1 POLITICAS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION.

» Realizar cursos y/o eventos orientados a solucionar problemas, o
dirigidos a optimizar los procesos operativos.
» Impulsar de preferencia eventos técnicos de "asesoria in situ" que

incluyan diversos médulos.
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» Propiciar pasantias e intercambio de transferencia tecnologica
1.4.2 SERVICIOS

La Unidad Corporativa de Capacitacion de PETROECUADOR es un
organismo burocratico que cumple funciones primordiales como: Detectar,
Planificar, Integrar, Organizar y Ejecutar las actividades inherentes de
formacion y capacitacion técnica y profesional de todas las filiales de

PETROECUADOR.

1.43 ANALISIS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION DE

PETROECUADOR

La Unidad de Capacitacion PETROECUADOR no ha tenido un
crecimiento racional y sostenido adecuado, actualmente no cuenta con un
responsable que se encargue de la planificacion operativa para la

implementacion de las

estrategias desarrolladas, condicionando los costos y finalmente

aplicando un control estratégico de la eficacia y eficiencia”.
1.4.5 TIPO DE ORGANIZACION

“La Unidad de Capacitacion PETROECUADOR, se maneja de forma lineal
piramidal ya que concentra sus poderes de comunicacion en la linea

burocréatica. Se encarga de realizar la planificacion y la implementacion de

* repositorio.eppetroecuador.ec/bitstream/20000/46/1/T-EPN-011.PDF
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eventos para la capacitacion de todos los funcionarios del Sistema

PETROECUADOR.

1.5 MEDICION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

La evaluacion de clima organizacional es un instrumento poderoso,
especialmente cuando se otorga en toda la organizacibn con

departamentos especificos demograficos y analisis.

Cada categoria ha sido disefiada para evaluar una de las categorias
esenciales, que afectan a los empleados; esta evaluacion debe
administrarse en toda la empresa, ubicando departamentos de 6 o mas
personas para proteger las identidades de los encuestados. Todas las
precauciones deben tomarse para asegurar la confidencialidad con el fin
de que los entrevistados se sientan cémodos compartiendo sus

verdaderas opiniones y perspectivas.

El objetivo de realizar una evaluacién del clima laboral es identificar las
areas claves que estan obstaculizando la produccion, la reduccién de la

eficacia y eficiencia, que podria generar costos inesperados en el futuro.

1.5.1 Fundamentales de atencion de los empleados como un activo:

Las organizaciones tienen éxito debido a la calidad del trabajo, que los

empleados realizan.

Cuando los empleados son atendidos, y el entorno se crea donde no hay
barreras para el rendimiento, su verdadero valor a la organizacion se

efectivicen plenamente.
18



1.5.2 El respeto de la dignidad del trabajador y la sensibilidad de los

seres humanos:

Los seres humanos tienen necesidades fundamentales para la seguridad
y la seguridad, aceptacion y afiliacién, participacién, asi como auto-

actualizacion.

A medida en que éstas y otras necesidades humanas se cumplen
conducen a mayores niveles de compromiso, iniciativa y rendimiento. Las
organizaciones, gque incluyen un énfasis en satisfacer las necesidades de
sus empleados en cierta medida, disfrutaran de una mayor productividad

y mano de obra estable™,

1.6. EL PETROLEO

“El petr6leo es un recurso natural no renovable mas preciado que
disponen los pueblos, este mineral extraido de las entrafias de la tierra es
uno de los mayores bienes econémicos que dispone el Ecuador, con el
uso del petréleo se mueven y dinamizan desde hace muchas décadas las
sociedades, hoy en dia con mas intensidad y necesidad en el mundo
moderno, donde un alto porcentaje de la energia proviene de este recurso
mineral llamado Oro Negro, por sus innumerables usos y poder
energeético, el cual hasta la actualidad no ha podido ser remplazado y mas
bien se nota un claro incremento en su uso y dependencia mundial.

1.6.1. ESTADISTICA DE LA INDUSTRIA HIDROCARBURIFERO

* repositorio.eppetroecuador.ec/bitstream/20000/46/1/T-EPN-011.PDF
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Ecuador es un Pais Petrolero con campos hidrocarburiferos en la Region
Litoral asi como en la Regiéon Oriental, cuya exploracion y explotacion se
remonta a cerca de 100 afos. La Ex CEPE, actualmente Empresa Estatal
de Petroleos del Ecuador Petroecuador, ha ejecutado histéricamente
trabajos geologicos y geofisicos en sus Cuencas con recursos propios,

logrando el descubrimiento de importantes campos petroleros.

El 23 de Junio de 1972 mediante decreto suscrito por el Gobierno de la
Fuerzas Armadas se crea la Corporacion Estatal Petrolera Ecuatoriana
CEPE, entidad encargada de desarrollar las actividades asignadas por la
Ley de Hidrocarburos; explorar, industrializar, y comercializar otros
productos necesarios de la actividad petrolera y petroquimica.

Al crearse CEPE, por primera vez el Gobierno Nacional contaba con un
instrumento que le permitia llevar a la préactica la voluntad nacional de
administrar y controlar por su propia cuenta el recurso petrolero, en

beneficio del pais.

CEPE inicia sus actividades en exploracién, es decir, en la busqueda de
nuevos yacimientos; en comercializacion, transporte de hidrocarburos y
derivados, en medio de la resistencia de intereses locales y extranjeros.

En septiembre de 1989 se cre6 PETROECUADOR, en remplazo de CEPE
y se conform6 un Holding, es decir una matriz y seis filiales: tres
permanentes 'y tres temporales. Las permanentes  son:

PETROPRODUCCION, PETROINDUSTRIAL Y PETROCOMERCIAL. Las

20



temporales fueron: PETROAMAZONAS, PETROPENINSULA,

PETROTRANSPORTE.

La Empresa Estatal Petréleos de Ecuador, PETROECUADOR, constituye
el soporte fundamental de la economia nacional y del Estado. Desarrolla
sus fases de exploracion, produccion, transporte de crudo, refinacion de
crudo, transporte de derivados, comercializacion interna @y

comercializacién externa de crudo y derivados™

1.6.2. EL DEPOSITO DE PRODUCTOS
FOTOGRAFIA N° 1

Depdésito de Petroecuador

Fuente: http://www.petrocomercial.com/wps/portal/ne_gst_loj

5 )
www.petrocomercial.com/wps/portal
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“‘Cuenta con un area aproximada de 4.9 hectareas, la capacidad de
almacenamiento es de 4.770 barriles aproximadamente en cuatro
tanques, repartidos de la siguiente manera: Dos para Diesel 2 (2.473 BIs)

y dos para Gasolina Extra (2.296 BIs).

1.6.3. ESTRUCTURA DEL TERMINAL O DEPOSITO

En el Terminal se realizan tres actividades que son: la recepcion de
productos, el almacenamiento y despacho; y la comercializacion.

1.6.4. AREA DE ALMACENAMIENTO

Para el almacenamiento de los productos el Terminal, dispone de un area
de tanques estacionarios verticales, debidamente identificados de
acuerdo al producto que contienen, ademas poseen cubetos o diques
disefiados para contener el producto del tanque en caso de un derrame.

1.6.5. AREA DE BOMBAS

La actividad de esta Area, contempla la succién de producto mediante
siete bombas centrifugas de diferentes capacidades, instaladas en una

plataforma o patio de bombas.

La seccién de bombas esta constituida por siete bombas, tres en el area
de recepcion (una para gasolina y dos para diesel) y cuatro bombas en el

despacho (dos de gasolina y dos de diesel).

1.6.6. AREA DE CARGA Y DISTRIBUCION

22



Existen cuatro brazos que sostienen las garzas en la isla de despacho,
dos destinadas al despacho de diesel 2 y dos al despacho de gasolina
extra, estas garzas son el componente de los cuatro contdmetros cuya
edad oscila en treinta afios, no funcionan los acumulados en las cabezas

de registros, necesitan permanente mantenimiento.

1.6.7. ESTACION DE BOMBEO

Para la isla de despacho e isla de recepcion, con siete bombas eléctricas
de 7.5 Hp. Marca Marathon Electric, Tipo TGS, en buen estado de vida

atil.

1.6.8. UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y PROTECCION

AMBIENTAL

Control permanente a auto tanques que prestan servicios en este
Depdsito, exigiendo que cumplan normativas dispuestas en normas
ambientales en el uso de restalladas, colocacion de cadena y trompo
conexion a tierra para evitar circuitos, manejo de combustibles evitando
contaminar suelo agua y aire, manejo de desechos solidos realizando el
reciclado de la basura, evacuacion de aguas negras a la red de
alcantarillado municipal, mantenimiento de islas de despacho y recepcion
lavando con agua y secando con viruta biolégica degradadora, luego

tratada en fosa para restituir suelo.

1.6.8.1 REGLAS GENERALES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
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Utilice el Equipo de Proteccion personal apropiado para cada
actividad que se realice.

Utilice la credencial de identificacion en un sitio visible de su
vestimenta o la autorizacidon para circular en las instalaciones.
Utilice ropa de trabajo adecuada y calzado especifico.

Solicite PERMISO DE TRABAJO para la realizar actividades que
requieren medidas especiales de seguridad para prevenir

accidentes

1.6.8.2 LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

Andlisis de combustibles que realiza:

Calidad de los hidrocarburos al ingreso por tanques para el
almacenamiento y la calidad de hidrocarburos de los tanques para
el despacho.

Calidad de los hidrocarburos de las estaciones de servicio de la red

de Petrocomercial.

1.6.9 INSTALACIONES DE APOYO

El Depdsito cuenta con 4.9 Hectareas,0.5 Hc. Zona de almacenamiento y

tendido de instalaciones, (Poliductos), 0.5 Hc para parqueo de auto

tanques, 0 .5 Hc. de area de recepcion, 0.5 Hc. para isla de despacho,

0.1Hc. de construcciéon edificios administrativos, 1.5 Hc de vias internas,

acceso principal y accesos de evacuacion de emergencia, 1.5 Hc. zona

verde, con plantas autéctonas del lugar, contamos con cerramiento en
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perfecto estado. El 90% de sus vias internas son adoquinadas, sus islas
de recepcion y despacho cuenta con cubierta estructural de hierro,
tenemos instalaciones eléctrica, agua potable, y alcantarillado, ademas

servicios de Internet teleprocesos, lotus™®.

® www.petrocomercial.com/wps/portal/ne_gst_loj
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Materiales

1.1 RECURSOS HUMANOS

1. Autor del proyecto de tesis:
César Fernando Flores Malla
2. Un Director de Tesis.
Ing. Rodrigo Culcay

3. Personas encuestadas.

1.2 Recursos financieros.
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Los gastos del presente trabajo han sido solventados en su totalidad por

el investigador.

1.3 Materiales.

A\

Utiles de oficina (lapiz, hojas,
esferos,

Computadora, internet.

MATERIALES Impresiones.

Fotocopias.

Flash memory.

Textos.

Anillados.

VIV|V|V|V|V|V

Empastados.

2 METODOS

2.1 Método Cientifico

La utilizacibn de éste método me sirvi6 para todo el proceso de
investigacion del presente proyecto para precisar objetivos claros,
recolectando informacion precisa y pertinente para llegar a conocimientos
personales e impersonales. Ademas lo utilice para organizar, analizar e

interpretar la informacion y deducir resultados.

2.2 Método Deductivo

Este método me ayudd para analizar la informacién tedrica recogida de
fuentes secundarias acerca del talento humano, deducir y describir los
problemas que afectan a la empresa objeto de estudio y una vez
detectados poder asi dar alternativas posibles de solucién a los mismos,
como también permitié llegar a conclusiones de tipo particular y asi

coadyuvar al mejoramiento de la empresa en estudio.
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2.3 Método Inductivo

El método inductivo me sirvio para ir analizando y sintetizando la situacion
actual de la aplicacion de técnicas de manejo del personal. Ademas me
ayudo a recaudar informacién util para poder realizar un estudio de la
gestién del talento humano en la empresa objeto de estudio y asi llegar al

descubrimiento de los problemas que le afectan a la misma.

2.4 Método analitico

Se lo aplico para realizar un analisis y poder clasificar la informacién que
se obtuvo de las encuestas y entrevistas realizadas en la empresa en
estudio ya que esto permiti6 conocer las causas y efectos que ocasionan

los problemas.

3 Técnicas

Ademas de los métodos antes mencionados fue necesario utilizar algunas

técnicas para el desarrollo del presente proyecto tales como:

3.1 Técnica de la observacion

Se efectu6é para analizar usualmente la empresa y comprobar los

procedimientos realizados en la administracion del personal.

3.2 Técnica de la Entrevista
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Sirvié para aplicarla al coordinador de la empresa objeto de estudio la
cual estuvo previamente estructurada lo que contribuyé a obtener

informacion relevante sobre la gestion del talento humano.

3.3 Técnica de la encuesta

Se la aplicé a los 15 empleados de la empresa “PETROECUADOR
Depésito CATAMAYO-Loja” para conocer los sistemas de trabajo de la
entidad sobre la gestién del talento humano y asi se logré corroborar la

informacién que proporciono el coordinador.
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{REsutran($

RESULTADO DE LA TABULACION DE LAS ENCUESTAS APLICADAS
A LOS EMPLEADOS

1. Identificacion del puesto:
1.1. ¢ldentifique al departamento que pertenece?

CUADRO Nro. 1

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Secretaria Junior 1 6,67%
Recepcion, almacenamiento y 6 40%
despacho.

Mantenimiento civil menor 4 26,66%
Seguridad y salud 1 6,67%
Control de calidad 1 6,67%
Coordinacion de gestibn ambiental, 1 6,67%
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de transporte, almacenamiento vy
comercializacion.

Soberania energética nacional

1 6,67%

TOTAL

15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor.

GRAFICO Nro. 1

6.67% 6.67% 6.67%
. (o) .

6.67%

® Secretaria.

DEPARTAMENTO QUE PERTENECE

m Recepcion, almacenamiento y

despacho.

= Mantenimiento civil menor.

m Seguridad y salud.

u Control de calidad.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS:

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas tenemos que con

un 40% pertenecen al departamento de recepcion, almacenamiento y

despacho, el 26.66% a la cuadrilla de mantenimiento civil menor, un

6.67% secretaria. 6.67% al control de calidad, un 6.67% a seguridad y

salud, el 6.67% a la soberania energética nacional, el 6.67% a la

Coordinacion de gestion ambiental, de transporte, almacenamiento y

comercializacion.

INTERPRETACION:
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Los datos del presente grafico muestran los diferentes departamentos a
los que pertenecen los empleados del depdsito entre los que se puede
mencionar al departamento de recepcion, almacenamiento y despacho se
encuentran los técnicos operativos, en el departamento de cuadrilla de
mantenimiento civil menor estan los empleados encargados de realizar
actividades de limpieza, reparaciones, trabajos en gasfiteria; en el de
Coordinacion de gestion ambiental, de transporte, almacenamiento y
comercializacidbn se encuentra la supervisora de gestion ambiental,
ademas también la secretaria, seguridad y salud es el técnico de

seguridad industrial, y de control de calidad el Laboratorista.

1.2. ¢ Cuél es el cargo que ocupa?

CUADRO Nro. 2

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Secretaria junior. 1 6,67%
Técnico operativo lider. 1 6,67%
Técnicos operativos de recepcion. 2 13,33%
Técnico operativo almacenamiento 2 13,33%
Técnico operativo despacho. 1 6,67%
Técnico de seguridad industrial. 1 6,67%
Supervisora de gestiébn ambiental 1 6,67%
Laboratorista. 1 6,67%
Cuadrilla de mantenimiento civil menor 1 6,67%
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(capitan).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 2 13,33%
(Obreros).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 1 6,67%
(albaiiil).

Analista de soberania energética nacional. 1 6,67%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO Nro. 2
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m Secretaria junior.

Cargo que ocupa

m Técnico operativo lider.

m Técnicos operativos de
recepcion.

m Técnico operativo
almacenamiento
6,67% 6,67%

6,67% m Técnico operativo
despacho.

m Técnico de seguridad
industrial.

B Supervisora de gestion
ambiental

m Laboratorista.
6,67%

6,67% 6,67%

Cuadrilla de
mantenimiento civil

menor. fca itan).
m Cuadrilla de

mantenimiento civil

menor, fObreros).
m Cuadrilla de

mantenimiento civil
menor (albafiil).

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

Analisis

De los 15 empleados encuestados que corresponde al 100%, el 13,33%
son los técnicos operativos de almacenamiento, en un 13,33% los
técnicos operativos de recepcion, en igual porcentaje tenemos los 2
obreros que son miembros de la cuadrilla de mantenimiento, en un 6,67%
que correponde a 1 empleado en ese puesto se encuentran el
laboratorista, la supervisora de gestibn ambiental, la secretaria junior,
técnico operativo lider, técnico operativo despacho, técnico de seguridad

industrial y el analista de soberania enérgética nacional.
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Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos podemos establecer que existen
diferentes cargos que ocupan los empleados del depdsito los cuales son:
la secretarian junior, tecnico operativo lider, tecnicos operativos
recepcion, almacenamiento en los cuales laboran dos empleados en cada
uno respectivamente y un empleado en el puesto de técnico operativo
despacho, en la cuadrilla de mantenimiento civii menor se encuentra
integrada por cuatro empleados distribuidos en un capitdn o jefe, dos
obreros y un albafiil, también tenemos un solo laboratorista, en igual
namero en el cargo de supervisora de gestion ambiental, analista de
soberania energética nacional y el tecnico de seguridad industrial, por
medio de los cuales se permite un mejor desarrollo de las diversas
actividades que se llevan a cabo dentro del depésito, dando asi un buen
cumplimiento en las labores que realiza cada empleado en beneficio de la

empresa.

1.3 ¢Cual es el sueldo que percibe?

CUADRO N° 3
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Alternativa Sueldo

nacional.

Secretaria 500.00
Técnico operativo lider. 1426
Técnico operativo de recepcion. 1148
Técnico operativo de recepcion. 1148
Técnico operativo almacenamiento. 1148
Técnico operativo almacenamiento. 1148
Técnico operativo despacho. 1148
Técnico de seguridad industrial. 1330
Supervisora de gestion ambiental 800
Laboratorista. 1653
Cuadrilla de mantenimiento civil menor 620
(capitan).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 300
(obrerol).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 360
(albafiil).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 460
(obrero2).

Analista de soberania energética 1578

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 3
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B Secretaria Junior

B Técnico operativo lider.

B Técnico operativo de recepcién.
B Técnico operativo de recepcién.

B Técnico operativo

almacenamiento.
H Técnico operativo

almacenamiento.
B Técnico operativo despacho.

B Técnico de seguridad industrial.

Supervisora de gestion

ambiental
M Laboratorista.

B Cuadrilla de mantenimiento

civil menor (capitan).
Cuadrilla de mantenimiento

civil menor (obrerol).
Cuadrilla de mantenimiento

civil menor (albanil).
Cuadrilla de mantenimiento

civil menor (obrero2).
Analista de soberania

energética nacional.

dolares al igual

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS:

De acuerdo a las encuestas realizadas tenemos que el técnico de
seguridad industrial percibe un sueldo de 1330 ddlares, mientras que el
técnico operativo lider es de 1426 dolares, la supervisora de gestion
ambiental 800 dolares, el analista de soberania energética nacional
reciben un sueldo de 1578, mientras que los técnicos operativos de

recepcion , almecenamiento y despacho perciben un sueldo de 1148

gue el laboratorista, los miembros de la cuadrilla de

mantenimiento civil menor, el capitan percibe un sueldo de 620.00

dolares, el obrero (1) 300 dodlares y el obrero (2) 460 ddlares; mientras
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que el albafiil recibe un sueldo de 360 ddlares, y la secretaria junior

percibe un sueldo de 500 délares.

INTERPRETACION:

El presente grafico representa los sueldos que perciben los empleados

del depdsito en donde podemos sefalar que existen gran variedad en los

sueldos ya que al comparar unos con otros, podemos darnos cuenta que

algunos cargos perciben un mayor sueldo ya sea debido al nivel de

instruccion que poseen y a la actividad que realizan.

1.4 ;Cual es su jefe inmediato?

CUADRO N° 4
A > A a > C c PO > A
Coordinador del depésito. 8 53,33%
Técnico operativo lider. 4 26,67%
Cuadrilla de mantenimiento civil 3 20%
capitan.
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 4

JEFE INMEDIATO

m Coordinador del
deposito

m Técnico operativo
lider

= Cuadrilla de
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capitan

ANALISIS:
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De los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas tenemos que el
53.33% de los empleados tiene como jefe inmediato al coordninador del
depdsito, el 26.67% al técnico lider y un 20% tiene como jefe inmediato al
capitan de la cuadrilla de mantenimiento civil menor.

INTERPRETACION:

De las encuestas realizadas podemos determinar que el coordinador del
depdsito es el jefe inmediato de la mayoria de los empleados, ya que es
quien coordina las acciones en el depdsito, mientras que en porcentajes
menores el técnico lider es el jefe inmediato de los empleados a su cargo
y es quien supervisa el trabajo y apoya en las actividades que desarrollan
los mismos, asi como también el capitdn de cuadrilla de mantenimeinto

civil menor es quien coordina el trabajo a realizarse en su area.

1.5 ¢El trabajo que brinda a la empresa es por?

CUADRO N° 5
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Contrato I 46,67%
Nombramiento 8 53,33%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 5
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Relacion de trabajo

m Contrato
® Nombramiento

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas tenemos que el
46.66% que corresponde a 7 empleados trabajan bajo contrato, mientras
que el 53.33% cuentan con nombramiento en la empresa.
INTERPRETACION

En el presente grafico podemos observar que todos los empleados del
depdsito tienen definida su relacion de trabajo ya que se trata de una
empresa publica y para desempefiar un puesto publico se requiere de

nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva autoridad.

1.6 ¢Cudl es la funcion principal de su puesto?
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CUADRO N°

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Supervisar la seguridad industrial. 1 6,67%
Control de calidad del combustible. 1 6,67%
Recepcion de combustible. 2 13,33%
Almacenamiento de combustible. 2 13,33%
Despacho de combustible 1 6,67%
Mantenimiento y limpieza del depésito. 4 26,67%
Elaboracién de memorandos y reportes 1 6,67%
diarios.

Supervisar actividades de clasificacion 1 6,67%
recoleccion y almacenamiento temporal de

residuos.

Supervision de técnicos operativos. 1 6,67%
Supervision y revision del avance de 1 6,67%
proyectos

TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 6
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Funcion Principal Del Puesto

667%  667%
6,67% 6,67%
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6,67%
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combustible.

M Recepcién de combustible.
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combustible.

m Despacho de combustible
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del depésito.
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Supervision de técnicos
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1 Supervisidn y revision del
avance de proyectos

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALSIS
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Segun los resultados obtenidos de las encuestas tenemos que el 26.66%
se dedica al mantenimiento del depdsito, el 13.33% realiza la recepcion
de conbustible, en igual porcentaje el almacenamiento de combustible y
con un 6.67% realizan funciones principales como supervisar la seguridad
industrial, la elaboraciéon de memorandos, supervisar la gestion ambiental
de la empresa. Supervision y revision de avance de proyectos y despacho
de combustibles.

INTERPRETACION

De los datos obtenidos de las encuesta realizadas podemos establecer
que las funciones principales que desempefan los empleados en el
depdsito son las labores de mantenimineto, la recepcion, almacenamiento
y despacho de combustibles cuyas funciones estan acargo de los
técnicos operativos, asi como también el técnico de seguridad industrial
quién realiza la actividad de supervisar todo lo referente a seguridad
industrial y por otra parte la secretaria es la encargada de la elaboracion
de memorandos y reportes diarios y la cuadrilla de mantenimiento civil
menor que es la encargada de la limpieza y mantenimiento del depdsito;
todas éstas funciones contribuyen con el correcto desempefio de las

actividades del depdsito.

1.7 ¢ Enumere las funciones que realiza en su puesto?
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CUADRO N° 7

PUESTO \ FUNCIONES PORCENTAJE
Revision de agenda, y 6,67%
Secretaria Junior | elaboracion de inform es de
asistencia
contestacion de teléfono.
Técnicos Supervisar el trabajo. 6,67%
operativo lider. Apoyar a los técnicos de recepcion,
almacenamiento y despacho.
Técnico operativo | Recepciéon del combustible. 13,33%
recepcion. Operar con bombas.
Técnico operativo | Almacenar el producto en los 13,33%
almacenamiento. | tanques.
Operar con bombas.
Tomar la temperatura en los
tanques.
Medir el autotanque.
Técnico de Control diario a autotangue. 6,67%
seguridad Revision de equipos de seguridad.
industrial. Control diario mantenimiento de
agua contra incendio.
Toma de muestras. 6,67%
Laboratorista. Andlisis en el laboratorio.
Informes.
Instalaciones en oficinas. 26,66%
Cuadrilla de Trabajos en gasfiteria
mantenimiento Pintura y sefalizacion
civil menor. Limpieza del area del depésito
Limpieza de bombas.
Técnico operativo | Operar con bombas. 6,67%
despacho. Realizar el despacho de
combustible.
Levantar informacion y actualizar 6,67%
Supervisora de registros de sistemas de gestion
gestion ambiental.
ambiental. Evaluar e informar el avance y
cumplimiento de planes de gestion
ambiental de la empresa.
Analista de Revision de proyectos y avance. 6,67%
soberania Vinculacion de la empresa con la
energetica colectividad.
nacional.
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor

GRAFICO N° 7
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS
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Los resultados obtenidos de las encuestas realizadas nos muestra que el
26.66% realizan funciones como instalaciones en oficinas, trabajos en
gasfiteria, sefalizacion y limpieza, un 13.33% se dedican a actividades
del almacenamiento del combustible, tomar la temperatura en los
tanques, operar con bombas y en igual porcentaje se realizan actividades
similares solo con la diferencia que se dedica a la recepcion del mismo
mientras que un 6.67% desarrolla funciones como la elaboracién de
informes, un 6.67% a la supervision de actividades de los técnicos, un
6.67% al avance de proyectos, 6.67% a la elaboracién de informes sobre
gestion ambiental, el 6.67% al manejo de bombas y despacho de
combustible, otro 6.67% a los andlisis de muestras del combustible en el

laboratorio y un 6.67% a labores de seguridad industrial.

INTERPRETACION

Segun los datos obtenidos de las encuestas aplicadas tenemos que las
actividades que se desarrollan en cada puesto son de vital importancia,
dichas actividades como lo muestra el grafico son funciones que deben
desarrollar cada uno de los empleados en su puesto de trabajo ya que el
cumplimiento de las mismas ayudara de esta forma para el correcto
funcionamiento del depdsito, cada funcion es coordinada para su

ejecucion.

1.8 ¢Con que otro cargo se comunica para el cumplimiento de sus
funciones?
CUADRO N° 8
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A o
C C

Coordinador. 4 26,66%
Técnico operativo lider. 5 33,33%
Cuadrilla de mantenimiento civil menor 3 20%
Capitan.

Coordinacion de la unidad de control de 1 6,67%
calidad.

Coordinadora de gestién ambiental de 1 6,67%
transporte, almacenamiento y

comercializacion.

Supervisor de seguridad industrial y salud. 1 6,67%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor.

GRAFICO N° 8
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Comunicacion con otro puesto

H Coordinador.

B Técnico operativo lider.

® Cuadrilla de mantenimiento
civil menor Capitan.

W Coordinacion de la unidad de
control de calidad.

m Coordinadora de gestion
ambiental de transporte,
almacenamiento y
comercializacion.

m Supervisor de seguridad
industrial y salud.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

Los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas a los empleados

tenemos que el 26.66% que representa a 4 se comunica con el

coordinador para cumplir sus funciones, mientras que el 33.33% se

comunica con el técnico operativo lider y el 20% con el capitan de

cuadrilla de mantenimiento civil menor, un 6,67% que corresponde a 1 se

comunica con la coordinacion de la unidad de control de calidad, en igual

porcentaje con la coordinadora de gestion ambiental de transporte,
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almacenamiento y comercializacion y el supervisor de seguridad industrial
y salud.

INTERPRETACION

El presente grafico muestra que la mayor parte de los empleados se
comunica con los técnicos operativos para cumplir con sus funciones ya
gue deben mantener relacién directa para poder intercambiar informacion
de las actividades que se deben llevar a cabo, ademas también con quien
se comunican es con el coordinador quien coordina y planifica las
actividades a desarrollarse los empleados de la cuadrilla de
mantenimiento civil menor tienen comunicacion directa con el capitan de
la cuadrilla que es quien coordina los trabajos de mantenimiento, limpieza
y reparacion en el depdsito, al igual que los demas puestos tiene
comunicacion directa con cada una de las areas como el de la unidad de
control de calidad, la coordinadora de gestion ambiental y el supervisor de
seguridad industrial y salud.

2. Perfil del puesto

2.1. ¢Por qué medios se inform6é que existen vacantes en la
empresa?

CUADRO N° 9
Alternativa | Frecuencia Porcentaje

Radio 0 0%
Television 0 0%
Prensa 9 60%
Internet 2 13,33%
Otros 3 20%
Personalmente 1 6,67%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO N° 9

MEDIOS DE INFORMACION

6.67%

0% mRadio

0% mTelevision
m Prensa
m Internet
m Otros

m Personal

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor

ANALISIS

De acuerdo a los resultados obtenidos tenemos que los medios por los
cuales se informaron que existian vacantes son con un 60% a través de la
prensa que representa a 9 empleados, el 20% manifestaron que se
enteraron por otros medios, el 13.33% conocieron por medio del internet y
un 6.67% que es a 1 empleado conocié de forma personal que existid
vacantes en la empresa.

INTERPRETACION

Segun el presente cuadro podemos establecer que el medio por el cual
los empleados se han enterado que existen vacantes en la empresa es a
través de la prensa ya que es considerado como un medio de gran
acogida por parte de ciudadania y utilizado por la empresa para dar a
conocer las necesidades de personal, otro de los medios de gran

relevancia es el internet que hoy en dia es muy usado, mientras que
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también supieron manifestar que se han enterado por otros medios es

decir de forma personal.

2.2. ¢, Qué nivel de instruccidon posee?

CUADRO N° 10

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Nivel basico 0 0%
Bachiller 8 53,33%
Técnico- 0 0%
tecnoldgico
Instruccion 7 46,67%
universitaria(titulo
profesional
Diplomado 0 0%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor

GRAFICO N° 10

Nivel de instruccién
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracion: El autor

ANALISIS
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Segun los resultados obtenidos tenemos que el 53,33% que representa a
8 empleados posee como nivel de instruccion la educacion media o es
bachiller, con un porcentaje de 46,67% que es a 7 empleados posee
estudios universitarios.

INTERPRETACION

De los datos obtenidos de las encuestas realizadas se puede determinar
que varios de los empleados del depdsito sb6lo poseen la secundaria
como nivel de instruccidén y es la experiencia lo que les permite realizar
sus funciones en el puesto, mientras que en menor porcentaje en cambio
posee estudios superiores.

2.3. ¢Hace gqué tiempo inicio sus funciones en cargo que ocupa?

CUADRO N° 11

Alternativa | Frecuencia Porcentaje
Hasta 1 afio 2 13,33%
2 afnos 1 6,67%
3 a 4 anos 2 13,33%
5 a 6 afos 10 66,67%
7 anos o mas 0 0%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO N° 11

Inicio de funciones
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

Los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas tenemos que el
66,67% que equivale a 10 empleados han iniciado sus funciones hace 5
afos, un 13.33% lleva en sus funciones hasta 1 afo, en igual porcentaje
han iniciado de 3 a 4 aflos mientras que el 6.67% ha iniciado sus labores

en el deposito hace 2 afios.

INTERPRETACION

Segun los datos del presente grafico nos muestra que la mayoria de los
empleados del depédsito ya lleva trabajando mas de cinco afios en la
institucion tiempo en el cual han sabido desenvolverse eficientemente en
Su puesto y tener una gran experiencia en las actividades en su puesto
mientras que otros laboran en la misma menos de cinco afios y un

porcentaje muy inferior llevan trabajando menos tiempo en el depdsito
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como lo indica el grafico que algunos llevan el minimo tiempo trabajando

como lo es de hasta 1 afio.

2.4. (Al ser integrado a la empresa, le hicieron conocer las
instalaciones de la empresa, presentaron a los directivos y los

compafieros de trabajo? (Manual de bienvenida).

CUADRO N° 12

Alternativa Frecuencia Porcentaje
100%
NO 0 0%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 12

INDUCCION

m S|
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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ANALISIS

De acuerdo a los resultados obtenidos tenemos que el 100% que
representa todos los 15 empleados del deposito manifestaron que si se

les dio a conocer la empresa y directivos.

INTERPRETACION

Segun los resultados de las encuestas podemos determinar que la
empresa si da conocer a los nuevos empleados las instalaciones del
depdsito, presenta a sus directivos o jefes y comparieros de trabajo, pero
cabe indicar que a pesar de que se hacen todos estos procedimientos no
quiere decir que cuenta con una manual de bienvenida el mismo que

debe ser entregado a cada empleado.

2.5. ¢Qué instrumentos de seleccion le aplicaron a usted para
ingresar a la empresa?

CUADRO N° 13

Alternativa | Frecuencia Porcentaje
Hoja de vida 12 80%
Entrevista 14 93.33%
Pruebas 8 53.33%
Investigacion de 12 80%
antecedentes
Examen médico 12 80%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO N° 13

INSTRUMENTOS DE SELECCION = Hoja de vida
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

La presente pregunta ha sido tabulada de forma horizontal debido a que
cada encuestado podia responder a mas de una alternativa. Segun los
resultados obtenidos tenemos que los 15 encuestados los instrumentos
de seleccion que les han aplicado el 80% manifestd que le aplicaron el
instrumento de la hoja de vida, el 93.33% tuvieron la entrevista antes de
ingresar a laborar en la empresa, el 53.33% tuvieron que rendir pruebas o
concurso de merecimientos y oposicién, el 80% le realizaron una
investigaciéon de antecedentes y en igual porcentaje les realizaron un

examen médico para ingresar a la empresa.

INTERPRETACION

De acuerdo a las encuestas realizadas a los empleados los resultados
obtenidos los hemos considerado asignando a cada alternativa el 100%

ya que asi podemos determinar qué instrumentos de seleccion de
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personal les han aplicado a cada trabajador al momento de que éste
ingres6 a laborar en la empresa y coOmo podemos observar no aplican
todos los instrumentos al momento de seleccionar al personal y como se
trata de empresa publica cabe sefialar que para ocupar un puesto publico
se debe someter a concurso de merecimientos y oposicion elemento que
segun la informacién obtenido no se les ha aplicado a todos los

empleados que se encuentran laborando en el depdsito.

2.6. ¢Recibe algun tipo de capacitacion?

CUADRO N° 14

Alte O O e e a PO e d|€E
Sl 15 100%
NO 0 0%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N°15

RECIBE CAPACITACION

uS|
0% mNO

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor
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ANALISIS

Segun los resultados de las encuestas aplicadas tenemos que el 100 %
gue corresponde a los 15 empleados encuestados si reciben capacitacion
por parte de la empresa.

INTERPRETACION

De acuerdo a los datos obtenidos podemos ver que la empresa si brinda
capacitacion a sus empleados ya que asi elevan el potencial de su
recurso humano y contribuyen al desarrollo de los mismos. logrando una
mayor eficiencia y productividad en sus actividades, como también
manifestaron que les interesaria recibir capacitacion en temas que ellos

antes mencionaron.

CADA QUE TIEMPO RECIBE CAPACITACION

CUADRO N° 16

Alternativa Frecuencia Porcentaje |
Mensual 0 0%
Trimestral 4 26.67%
Semestral 10 46.66%

Anual 0 0%
No contesta 1 6.67%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO N° 16

CADA QUE TIEMPO
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De los resultado obtenidos tenemos que el 46.66% recibe capacitacion de
forma semestral, 26.67% manifestd que es trimestralmente, y el 6.67 % no
contesto.

INTERPRETACION

Segun los datos de las encuestas realizadas podemos establecer que la
capacitacidon que mayormente brinda la empresa a sus empleados es de
forma semestral, aunque en algunos casos reciben capacitacion de forma
trimestral y tenemos un porcentaje muy inferior que no contestd a la

alternativa.
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2.7. ,Qué temas de capacitaciéon le gustaria que le brinden por parte

de la empresa?

CUADRO N° 17

PUESTO | EYES Porcentaje
Secretaria Manejo de archivos. 6,67%
Elaboracion de cuotas
ejecutivas.
Relaciones humanas. 26,66%
Cuadrilla de Manejo de desechos
mantenimiento civil | contaminantes.
menor. Seguridad industrial.
Medio ambiente.
Técnicos operativos | Electromecanica. 40%
Manejo de poliductos
Técnico seguridad Seguridad industrial y salud. 6,67%
industrial Contraincendios.
Homografia de gases. 6,67%
Laboratorista Espectrofotometria.
Octonometria.
Andlisis de aguas.
Sistemas de gestion 6,67%
Supervisora de ambiental.
gestion ambiental Sistemas de informacion
geografica.
Instalacion de piscinas API
Analista de Evaluacion de proyectos 6,67%
soberania Temas del impacto de la
energética nacional. | explotacién petrolera hacia
la comunidad.
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 17

TEMAS DE CAPACITACION
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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ANALISIS

Segun los datos obtenidos de las encuestas realizadas tenemos 40% que
corresponde a los técnicos operativos les gustaria recibir temas de
electromecanica y manejo de poliductos, el 26.66% representa los temas
que le gustaria recibir a la cuadrilla de mantenimiento, 6.67% temas de
interés para la secretaria, el otro 6.67% al técnico de seguridad industrial,
un 6.67% al analista de soberania energética nacional, 6.67% al

Laboratorista y un 6.67% restante a la supervisora de gestién ambiental.

INTERPRETACION

El presente grafico muestra los diversos temas que les gustaria recibir en
cada puesto de trabajo los mismos que se los ha dividido de acuerdo a
cada puesto para asi dar a conocer las tematicas que les interesaria
conocer en cada puesto tales como: secretaria, técnicos operativos,
cuadrilla de mantenimiento civil menor, Laboratorista, supervisora de
gestiébn ambiental, analista de soberania nacional energética y técnico de

seguridad industrial.

2.8. ¢Por su desempefio laboral la empresa le otorga algun tipo de
motivacion e incentivo?

Cuadro N° 18

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 6,67%
NO 14 93,33%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 18

MOTIVACION O INCENTIVO

6.67%
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mENO

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas tenemos que el
93.33% respondid que no existe ningun tipo de motivacion o incentivo por
su desempefio laboral, mientras que un 6.67% establecié que si existe

una motivacion por las labores realizadas.

INTERPRETACION

Segun los datos obtenidos, el presente grafico nos muestra que la
empresa mayormente no brinda ninglin tipo de motivacion a sus
empleados por su desempefio laboral para contribuir en el entusiasmo por
realizar de mejor manera sus funciones y so6lo un empleado establecio
gue la motivacion que él recibe es el asistir a capacitaciones en otras
ciudades.

3. FACTORES DE VALORACION. Marque con una x la respuesta que
usted cree conveniente.

3.1 COMPETENCIAS: Instruccion formal, experiencia, habilidades de
gestién y habilidades de comunicacion.
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INSTRUCCION FORMAL

CUADRO N° 19

ALTERNATIVA \ EMPLEADO \ FRECUENCIA PORCENTAJE
Nivel Basico 0 0%
Cuadrilla de
mantenimiento,
Bachiller técnicos
operativos 8 53,33%
despacho,
almacenamiento
1y 2, recepcion
2.
Técnico- 0 0%
tecnoldgico
Secretaria
junior,  técnico
lider, recepcion
Instruccion 1y de
universitaria(titulo | Se9uridad 46,67%
profesional) mdu_stnal, 7
analista de
soberania,
supervisor  de
gestién
ambiental,
laboratorista.
Diplomado 0 0%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 19

Instruccion formal
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De los resultados de las encuestas acerca de los factores de valoracion
en competencias tenemos que el factor instruccion formal el 53.33% ha
respondido que es el nivel medio o bachiller, mientras que el 46,67%
restante cuenta con estudios superiores y ningun empleado cuenta con

titulo de tecnélogo ni tampoco con postgrados.

INTERPRETACION

Segun los datos obtenidos tenemos el presente grafico que muestra que
el factor de valoracion en lo que es competencia, la instruccion formal

secundaria y estudios universitarios han sido los que mayor porcentaje ha
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tenido y es el reflejo del nivel de instruccion que poseen cada uno de los
empleados, los cuales han sefialado adecuados para desempefiar su
puesto y lo que les ayuda es la experiencia que tienen en el desempefio
de su puesto, ademas cabe indicar que en cada factor se encuentra

sefalado cada puesto de trabajo.

EXPERIENCIA
CUADRO N° 20

ALTERNATIVA EMPLEADO \ FRECUENCIA PORCENTAJE

Secretaria 2 13,33%

junior,

Hasta 1 afio supervisor  de

gestion

ambiental.

Dos afos 0 0%

Laboratorista,
De 3 a 4 afios analista de 3 20%
soberania
energética
nacional,
cuadrilla de
mantenimiento
(obrero 1).

Técnico de
seguridad
industrial,
capitan de
cuadrilla,
técnico lider,
técnicos
operativos  de 10 66,67%
recepcion,
almacenamiento
y despacho,
cuadrilla de
mantenimiento
(albafiil y obrero
2)

5 a6 anos

7 aflos 0 mas 0 0%

TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO N° 20

Experiencia

W Hasta 1 ano
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= De 3 a 4 afios
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Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De acuerdo a los resultados de las encuestas tenemos que 66,67%
corresponde a que se debe tener experiencia de mas de 5 aflos para
desempeiniar el puesto, un 13,33% manifestd que se requiere de 1 afio de

experiencia, de 3 a 4 afios un 20%.

INTERPRETACION

El presente grafico muestra la necesidad de tener experiencia para
desempefiar un puesto ya que asi se podra cumplir a cabalidad con las
funciones que conlleva el mismo, ademas para la mayoria es necesario
gue se tenga mas de cinco afios de experiencia, en tanto que otros
expresaron que se necesita de tres afios y menos para desenvolverse en
el puesto ya que se considera que la experiencia permite cumplir con
eficiencia determinado puesto.
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HABILIDADES DE GESTION

CUADRO N° 21

ALTERNATIVA EMPLEADO FRECUENCIA PORCENTAJE
El trabajo se 0 0%
desarrolla de
acuerdo a
instrucciones
detalladas, trabajo
rutinario.

Secretaria junior,

laboratorista,
El trabajo se | almacenamiento
desarrolla con | 1Y 2, recepcion 1
posibilidades  de )c/ua?j’rnl:espaChdoé 9 60%
a_daptar o modificar mantenimiento
ciertas tareas (obrerol y 2)
rutinarias.
El trabajo se
efectlia con | Cuadrilla de 1 6,67%
flexibilidad en los | mantenimiento
procedimientos. (albaiil)
Controla el
cumplimientodelas | _
actividades y | Tecnico operativo 1 6,67%
resultados de los | lider
puestos de trabajo
a su cargo

Técnico de

seguridad

industrial, analista
Responsable de la|de  soberania
planificacion ﬁgg{gﬁ;ﬁa
operativa de su supervis’or de 4 26,66%
unidad o proceso. gestion

ambiental,

cuadrilla de

mantenimiento

(capitan).

TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor

68




GRAFICO N° 21

0% M El trabajo se desarrolla de
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M El trabajo se desarrolla con
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H Controla el cumplimiento
de las actividades y
resultados de los puestos
de trabajo a su cargo

H Responsable de la
planificacidn operativa de
su unidad o proceso.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

Segun los datos de las encuestas realizadas tenemos que 60% manifiesta
que el trabajo a desarrollarse puede modificar ciertas tareas rutinarias, un
26,66% responsable de la planificacion operativa de su unidad el 6,67%
restante manifestdé que controla el cumplimiento de las actividades de los
puestos a su cargo en igual porcentaje su trabajo lo efectia con

flexibilidad en los procesos.
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INTERPRETACION

El presente grafico representa la habilidad de gestion que deben tener los
empleados para desempefiar sus cargos de donde la mayoria manifiesta
que al desarrollo de su trabajo se le puede adaptar o modificar ciertas
tareas rutinarias para realizar las actividades mientras que otros
manifestaron que el trabajo se puede efectuar con flexibilidad en los
procedimientos; asi como también son responsables por sus unidades de
trabajo y controlan el cumplimiento de actividades de los puestos a su

cargo.
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HABILIDADES DE COMUNICACION

CUADRO N° 22

ALTERNATIVA ~ EMPLEADO FRECUENCIA PORCENTAJE
El puesto requiere de 0
una red minima de
contactos de trabajo.
Técnicos
operativos
Establece una red | recepcion,
basica de contactos | @macenamiento
de labores para be despacho 9 60%
asegurar la eficacia ;C?é?;?{fta’
de su trabajo. junior, cuadrilla
de
mantenimiento
(obrero 1y2)
Establece una red | Seguridad
moderada de | industrial,
contactos de trabajo. | cuadrilla  de 2 13,33%
mantenimiento
(albaiiil).
Técnico
operativo lider,
Establece una red |analista  de 3 20%
amplia de contactos | Soberania
internos. energetica
nacional,
cuadrilla de
mantenimiento
(capitan).
El puesto requiere 1 6,67%
establecer una red | Supervisor de
amplia y consolidada | gestion
de contactos de | ambiental
trabajo internos vy
externos a la
organizacion.
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 22

0,
0% M El puesto requiere de una

Habilidades de comunicacion red minima de contactos

de trabajo.

M Establece una red basica
de contactos de labores
para asegurar la eficacia
de su trabajo.

6,67%

I Establece una red
moderada de contactos de
trabajo.

M Establece una red amplia
de contactos internos.

M El puesto requiere
establecer una red amplia
y consolidada de contactos
de trabajo internos y
externos a la organizacion.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

Analisis

Segun los resultados obtenidos de las encuestas realizadas tenemos que
el 60% tiene establecida una red basica de comunicacion para
desempeniar sus funciones, el 20% tiene establecida una red amplia de
contactos internos, el 13,33% establece una red moderada de contactos
un 6,67% requiere una red amplia y consolidada de contactos internos

como externos a la organizacion.
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Interpretacion

El presente grafico muestra las habilidades de comunicacion que debe
tener cada puesto para cumplir eficientemente su trabajo, es por ello que
la mayoria tiene establecida un red basica de comunicacién o contactos
laborales que le permita asegurar la eficacia de su trabajo, asi como
también otros puestos necesitan tener mas comunicacion con los demas
puestos para desarrollar todas las funciones que ayuden a contribuir al

buen desarrollo de las actividades en el depésito.

3.2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
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CONDICIONES DE TRABAJO

CUADRO N° 23

ALTERNATIVA EMPLEADO FRECUENCIA PORCENTAJE

Secretaria junior,

analista de
Desarrolla las | soberania
actividades en | energética
condiciones de | nacional,
trabajo ambientales y | supervisor de
fisicas que no implica | gestién 4 Aeaite
riesgos ambiental,
ocupacionales. técnico de

seguridad

industrial.
Desarrolla las 0 0%
actividades en
condiciones de
trabajo ambientales y
fisicas con baja
incidencia de riesgos
ocupacionales.
Desarrolla las 0 0%
actividades en
condiciones de
trabajo ambientales y
fisicas que implican
medianas
posibilidades de
riesgos
ocupacionales.
Desarrolla sus 0 0%
actividades en
condiciones de
trabajo ambientales y
fisicas que implican
considerable riesgo
ocupacional.
Desarrolla las Laboratorista,
actividades en | técnico operativo
condiciones de lider, técnicos
trabajo ambientales y operativos
fisicas que implican recepcion, 11 73.33%
alto riesgo | almacenamiento '
ocupacional. y despacho,

cuadrilla de
mantenimiento.
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 23

M Desarrolla las actividades en
Condiciones de trabajo  condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales.

0% m Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo
ambientales y fisicas con baja
incidencia de riesgos
ocupacionales.

0% M Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que
implican medianas
posibilidades de riesgos

ocupacionales.
0% | Desarrolla sus actividades en

condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que
implican considerable riesgo
ocupacional.

M Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que
implican alto riesgo
ocupacional.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor

ANALISIS

Los resultados obtenidos de las encuestas realizadas tenemos 73.33%
gue desarrolla las actividades en condiciones ambientales y fisicas que
implican alto riesgo ocupacional mientras que el 26,67% restante
respondid que desarrolla actividades en condiciones que no implica

riesgo.
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INTERPRETACION

El presente grafico muestra que las tareas que realizan en los puestos de
trabajo implican gran riesgo ocupacional para la mayoria de los
empleados debido a que es un depdsito de combustible donde estan
expuestos a grandes riesgos ocupacionales al momento de realizar sus

actividades diarias en determinados puestos.
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TOMA DE DECISIONES

ALTERNATIVA

dependen de una
simple eleccion, con
minima incidencia en
la gestion institucional.

CUADRO N° 24

EMPELADO
Las decisiones

0

0%

FRECUENCIA PORCENTAJE

La toma de decisiones
depende de una
eleccién simple entre
varias alternativas, con
baja incidencia de la
gestién institucional.

Secretaria
junior, cuadrilla
de
mantenimiento
(obrero 1y2)

20%

La toma de decisiones
requiere de andlisis
descriptivo con
moderada incidencia
de la gestion
institucional.

Laboratorista,
técnico lider,
técnicos
operativos
recepcion,
almacenamiento
y despacho,
cuadrilla de
mantenimiento
(capitan y
albaiiil),
seguridad
industrial.

10

66,67%

La toma de decisiones
requiere un analisis
interpretativo,
evaluativo en
situaciones distintas,
con significativa
incidencia en la
gestion institucional.

Supervisor de
gestion
ambiental,
analista de
soberania
energética
nacional.

13,33%

La toma de decisiones
depende del analisis y
desarrollo de nuevas
alternativas de
solucioén, con
trascendencia en la
gestion institucional.

0%

TOTAL

15

100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 24

TOma de decisiones 0% m Las decisiones dependen

de una simple elecciodn,
con minima incidencia en
la gestidn institucional.

B La toma de decisiones
depende de una eleccidon
simple entre varias
alternativas, con baja
incidencia de la gestion
institucional.

1 La toma de decisiones
requiere de analisis
descriptivo con moderada
incidencia de la gestion
institucional.

M La toma de decisiones
requiere un analisis
interpretativo, evaluativo
en situaciones distintas,
con significativa incidencia
en la gestion institucional.

0% M Latoma de decisiones
depende del andlisis y
desarrollo de nuevas
alternativas de solucion,
con trascendencia en la
gestidn institucional.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor

ANALISIS

De los resultados obtenidos tenemos que el 66,67% para la toma de
decisiones requiere de un analisis descriptivo con moderada incidencia en

la gestion institucional, mientras que el 20% la decisién depende de una
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eleccion entre varias alternativas y un 13,33% para tomar una decision

necesita un analisis interpretativo con significativa incidencia institucional..

INTERPRETACION

Segun los datos del presente grafico muestra que para la toma de
decisiones en gran parte se requiere de un analisis descriptivo, mientras
que otros puestos la toma de decisiones depende de un andlisis
interpretativo y evaluativo que tienen significativa incidencia en la gestion
institucional. Por ello, la toma de decisiones siempre debe estar tomada
sobre bases objetivas que permitan y contribuyan siempre al
mejoramiento institucional.

3.3 RESPONSABILIDAD
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ROL DEL PUESTO

ALTERNATIVA

puestos que ejecutan
actividades de
servicios generales.

CUADRO N° 25

- EMPLEADO
Constituyen los

Cuadrilla de
mantenimiento.

4

FRECUENCIA PORCENTAJE

26,67%

Constituyen los
puestos que facilitan
la operatividad de los
procesos mediante la
ejecucion de labores
de apoyo
administrativo.

Secretaria
junior.

6,67%

Constituyen los
puestos que
proporcionan en una
rama u oficio de
acuerdo los
requerimientos de
los procesos
administrativos.

Analista de
soberania
energética
nacional,
supervisor  de
gestion
ambiental.

13,33%

Constituyen los
puestos que ejecutan
actividades de
asistencia técnica y
tecnoldgica.

Técnico
operativo lider,
técnico
operativos
recepcion
almacenamiento
y despacho,
técnico de
seguridad
industrial.

46,66%

Constituyen los
puestos que ejecutan
actividades,
agregando valor a
los productos que
generan la unidad o
proceso
organizacional.

Laboratorista.

6,67%

TOTAL

15

100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 25

Rol del puesto

6,67%

6,67%

B Constituyen los puestos que
ejecutan actividades de servicios
generales.

B Constituyen los puestos que
facilitan la operatividad de los
procesos mediante la ejecucién de
labores de apoyo administrativo.

 Constituyen los puestos que
proporcionan en una rama u oficio
de acuerdo los requerimientos de
los procesos administrativos.

B Constituyen los puestos que
ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

m Constituyen los puestos que
ejecutan actividades, agregando
valor a los productos que generan
la unidad o proceso
organizacional.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

Segun los resultados de las encuestas realizadas tenemos que 46,66%

desempefia los puestos que ejecutan actividades de asistencia técnica

que corresponde a 7 empleados, el 26,67% ejecutan actividades de

servicios generales, el 13,33% constituyen los puestos que proporciona

una rama de acuerdo a requerimientos de procesos institucionales, un

6,67% ejecutan labores de apoyo administrativo y en igual porcentaje

ejecutan labores que agregan valor a los productos.
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INTERPRETACION

De los datos obtenidos de las encuestas aplicadas el presente gréfico
muestra que los empleados en su mayoria brindan labores de asistencia
técnica puesto que en el deposito se desarrollan actividades de recepcién
almacenamiento y despacho de combustibles, asi también varios
empleados que realizan actividades de servicios generales como lo es la
cuadrilla de mantenimiento civil menor, mientras que un nimero reducido
contribuyen a las labores administrativas en varias ramas de acuerdo a

los requerimientos de los procesos administrativos.
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CONTROL DE RESULTADOS

CUADRO N° 26

ALTERNATIVA EMPLEADO FRECUENC PORCENTAJ
1A =
Cuadrilla de
mantenimien
to
(obreroly?,
Responsable de los | albani),
resultados especificos del jsuenc;;?tana 6 40%
puesto. super,visor
de gestion
ambiental,
técnico de
seguridad
industrial.
El puesto apoya al logro del | Laboratorist 6 40%
portafolio de productos vy |a,técnicos
servicios organizacionales. operativos
de
recepcion,
almacenam
iento y
despacho.
Responsable de los | Analista de
resultados del puesto de | soberania
trabajo con incidencia en el | énergetica 1 6,67%
portafolio de productos y | nacional.
servicios.
Responsable de los Técnico
resultados del equipo de | operativo
trabajo. lider, 2 13,33%
cuadrilla de
mantenimien
to (capitan)
Le corresponde monitorear,
supervisar 'y evaluar la
contribucion de los equipos 0 0%
de trabajo al logro de
portafolio de productos vy
servicios.
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracién: El autor
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GRAFICO N° 26

B Responsable de los

Control de resultados  resuitados especificos del

puesto.

M El puesto apoya al logro
del portafolio de
productos y servicios
organizacionales.

Responsable de los
resultados del puesto de
trabajo con incidencia en
el portafolio de productos
y servicios.

B Responsable de los
resultados del equipo de
trabajo.

0% m Le corresponde
monitorear, supervisar y
evaluar la contribucion de
los equipos de trabajo al
logro de portafolio de
productos y servicios.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

Los resultados obtenidos de las encuestas tenemos que el 40% que
corresponde a 6 con el desempefio de su puesto ayuda al logro del
portafolio de productos y servicios organizacionales, en igual porcentaje
los empleados son responsables de los resultados especificos del puesto
un 13,33% es responsable de los resultados del equipo de trabajo y el
6,67% es responsable del puesto con incidencia en el portafolio de

productos y servicios.
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INTERPRETACION

Los datos del presente grafico nos muestran que los empleados en el
desempeiio los diferentes puestos de trabajo contribuyen directamente al
logro del portafolio de productos y servicios que ofrece esta institucion,
ademas es importante indicar que unos estan directamente enfocados en
el cumplimiento de los resultados especificos del puesto, como también
hay quienes deben estar pendientes de los resultados que tenga el equipo
de trabajo ya que todos los puesto contribuyen de manera directa para

correcto funcionamiento del depdsito.

4. ¢;Laempresa le harealizado una evaluacion del desempefio?

CUADRO Ne° 27

Alternativa | Frecuencia Porcentaje
Sl 4 26,67%
NO 11 73,33
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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GRAFICO Ne 27

Evaluacion desempeiio

u Sl
mENO

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

ANALISIS

De los resultados obtenidos tenemos que el 73,33% respondié que la
empresa no realiza evaluacién del desempefio y s6lo un 26,67% contesto
que si se ha realizado una evaluacion del desempefio.
INTERPRETACION

Con los datos obtenidos tenemos que la empresa no ha realiza
evaluacion del desempefio de sus empleados en el depdsito por lo que es
importante que se realice ya que asi se podra conocer las falencias que
tiene el personal y poder potenciarlas, cuyos parametros o factores de

evaluacion estan establecidos por el ministerio de relaciones laborales.
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4.1. ;Seiale qué factores de desempefio se han tomado en cuenta al

momento de evaluar su desempefio?

CUADRO N° 28

ALTERNATIVA ' FRECUENCIA PORCENTAJE
Actividades esenciales del 4 26,67%
puesto.
Conocimientos. 4 26,67%
Competencias técnicas del 4 26,67%
puesto.
4 26,67%
Competencias técnicas del
proceso.
Competencias del contexto. 4 26,67%
Trabajo en equipo. 4 26,67%

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor

GRAFICO N° 28

Factores de evaluacion

M Actividades esenciales del
puesto.

H Conocimientos.

= Competencias técnicas del
puesto.

B Competencias técnicas del
proceso.

B Competencias del contexto.

M Trabajo en equipo.

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.
Elaboracion: El autor
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ANALISIS

Los resultados de las encuestas para esta pregunta se ha considerado
cada factor como 100% de un total de 4 empleados que manifestaron que
si les han realizado evaluacion del desempefio y cuya tabulacion es
horizontal, de donde el 26,67% se refiere a indicadores de actividades
esenciales del puesto, el otro 26,67% a los conocimientos, en igual
porcentaje a competencias técnicas del puesto, el otro 26,67%
competencias técnicas del proceso, y en igual porcentaje en
competencias técnicas del contexto y trabajo en equipo.
INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados obtenidos tenemos que la evaluacion del
desempeiio de los empleados se ha considerado a cada factor de
evaluacion como el 100% en donde es importante mencionar que a esta
pregunta solamente respondieron aquellas personas que manifestaron
que si se les ha realizado la evaluacién que corresponde a 4 empleados,
cuyos factores estan establecidos por la ley para evaluar a los servidores
publicos y por tratarse de empresa del estado se ha considerado éstos

factores de evaluacion.

88



ANALISIS DE LA ENTREVISTA REALIZADA AL COORDINADOR DEL
DEPOSITO

1. Identificacién del puesto

1.1. ;cldentifique al departamento que pertenece?

Las areas de actividad, estan en relacion con las funciones que realiza la
empresa a fin de lograr sus objetivos. Dichas areas comprenden
actividades, funciones y labores que permiten el desarrollo correcto de las
actividades en el depdsito. La entrevista estuvo dirigida al coordinador del
depdsito €l cual supo manifestar que pertenece al departamento de
intendencia de terminales y depdésitos los cuales son encargados de

coordinar las operaciones que se realizan en cada depdsito.

1.2. ¢ Cuél es el cargo que ocupa?

Las funciones a realizar en cada puesto de trabajo son actividades que
permiten diferenciar unos de otros, es por ello que el cargo que
desempefia es el de coordinador del depédsito el cudl involucra un
conjunto de funciones, tareas y atribuciones de gran importancia que
debe cumplir.

1.3. ¢Cual es el sueldo que percibe?

La remuneracion asignada por el desempefio de un cargo es el sueldo
que percibe por poner su fuerza laboral a disposicion de la empresa
dentro de un marco de una serie de obligaciones compartidas en donde
de acuerdo a la informacion de la entrevista, el coordinador expresé que

el sueldo que percibe es de 1550.00 ddlares.
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1.4. ;Cual es su jefe inmediato?

La consecucién de las funciones que implican desempefiar un cargo
conlleva tener relacion constante con los superiores o jefes inmediatos ya
que a través de esto se podra cumplir de manera eficiente y eficaz las
actividades que implica un cargo, es por ello que el coordinador del
depdsito supo manifestar que su jefe inmediato es el intendente de
terminales y depdsitos.

1.5. ¢El trabajo que brinda a la empresa es por?

La relacion de trabajo entre empleados y empleador se la formaliza con
apego a la ley, por lo tanto, la relacion de trabajo con la que dispone el
coordinador es mediante nombramiento ya que se trata de un puesto
publico en donde se garantiza los intereses, deberes y derechos de
ambas partes.

1.6 ¢Cudl es la funcién principal de su puesto?

La funcién principal que involucra un puesto de trabajo permite ejercer el
mismo de manera sisteméatica y reiterada para el correcto desempefio del
cargo. La funcion principal que desempefia el coordinador en su puesto
de trabajo es el de coordinar las operaciones de almacenamiento y
distribucion de derivados del petréleo como lo son los combustibles de
gasolina extra y diesel.

1.7 ¢Enumere las funciones que realiza en su puesto?

Todas las funciones que permiten cumplir con la funcién esencial que
caracteriza a cada puesto son el complemento de un desempefio eficiente

del mismo. El coordinador cumple con un sinnimero de funciones como:
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la programacion de las operaciones, coordinacion de las operaciones,
analisis del movimiento del producto, supervision de proyectos las cuales
son esenciales para el normal funcionamiento de las actividades del
depasito.

1.8 ¢Con qué otro cargo se comunica para el cumplimiento de sus
funciones?

La comunicacién con otros cargos es fundamental para desempefar las
funciones ya que a través de ella se puede realizar el intercambio de
informacion que permita cumplir a cabalidad no sélo las funciones
implicitas del puesto sino también contribuir al desarrollo arménico de
funciones de otros cargos. El coordinador se comunica con la intendencia
de terminales y depdsitos sur y también con los técnicos operativos del
depdsito para dar cumplimiento a las actividades a realizarse a diario.

2. PERFIL DEL PUESTO

2.1. ¢, Qué nivel de instruccién posee?

Los conocimientos que posee cada persona son un pilar fundamental que
permiten el desarrollo del potencial humano hacia el logro de la
excelencia, el nivel de instruccién que posee el coordinador es el de un
titulo académico de estudios superior de Ingeniero Gedlogo y ademas
posee estudios de postgrado obteniendo un Diplomado en Ingenieria del
Fuego.

2.2. ¢Hace que tiempo inicio sus funciones en el cargo que ocupa?

El tiempo que se permanece en el desempefio de un cargo permite

obtener la experiencia y conocimiento que serviran como base para el
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correcto desarrollo de las tareas, el coordinador indicd que sus funciones
en el cargo las empez6 a desempeiar hace mas de cinco afos.

2.3. ¢Sefale que técnicas para el manejo del personal utilizan en la
empresa?

El manejo de personal en las empresas es primordial ya que es el recurso
mas valioso que poseen, es por ello que se deben aplicar técnicas para
Su manejo que permitan contar con un talento humano capaz de cumplir
con las exigencias de cada puesto. La informacion obtenida a través de la
entrevista realizada manifestd que las técnicas que usan en la empresa
para el manejo del personal son la induccion, la capacitacién, motivacion,
valoracion de puestos y evaluacion del desempeiio.

2.4. ¢(Por qué medios de comunicacion dan a conocer que existen
vacantes en le empresa?

Los medios de comunicacién hoy en dia se han convertido en una
herramienta muy utilizada por las empresas ya que a través de ella se da
a conocer informacion relevante para los interesados como en este caso
dar a conocer las necesidades de personal para llenar vacantes cuyos
medios utilizados por la empresa son la prensa y la internet, los cuales
tienen gran acogida por la sociedad y se los ha utilizado para atraer a
candidatos interesados en ocupar las vacantes.

2.5. ¢Sefale qué instrumentos de seleccion utilizan para el ingreso
del nuevo personal ala empresa?

La seleccion de personal en las empresas permite elegir entre varias

opciones de candidatos para ocupar un puesto al mas idéneo, utilizando
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instrumentos que permitan conocer algunos aspectos relevantes de los
candidatos como, conocimientos, experiencia entre otros es por ello que
la empresa utiliza como instrumentos de seleccién para contratar nuevo
personal; la hoja de vida de los interesados, la entrevista, las pruebas o
concurso de merecimientos y oposicion y el examen médico, ademas es
importante seflalar que no se toma en cuenta la investigacion de
antecedentes considerada hoy en dia como un elemento muy importante
al momento de elegir al nuevo personal ya que a través de éste se podra
tener alguna informacion acerca de los interesados.

2.6. ¢Bajo qué tipo de contrato se encuentran laborando los
empleados en la empresa?

La relacion de trabajo que poseen los empleados en el depdésito es a
través de contratos a plazo fijo y otros servidores que ya cuentan con los

nombramientos respectivos por parte de la empresa.

2.7. (Al ser integrado el empleado en la empresa, dan a conocer las
instalaciones de la empresa, presentan los directivos y los
compafieros de trabajo? Manual de bienvenida.

La induccion de los nuevos empleados en la empresa ayuda a la
familiarizacion de estos ya que asi se podra dar a conocer los objetivos,
politicas, instalaciones de la empresa y demas informacion que pueda ser
de interés para el nuevo empleado. Es importante mencionar que la
informacion que se obtuvo de la entrevista el coordinador supo manifestar

que en el depdsito a los nuevos empleados se les da a conocer las
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instalaciones, se presenta a los directivos y compafieros de trabajo, pero,
también supo manifestar que no cuentan con un manual de bienvenida
establecido que contenga informacidn sobre la empresa y pueda ser
entregado al nuevo empleado.

2.8. ¢La empresales brinda capacitacion a los empleados?

La adquisicién y actualizaciéon de nuevos conocimientos técnicos, tedricos
y practicos contribuyen al desarrollo de los empleados y por ende al
desemperio eficiente y eficaz en cada puesto de trabajo, por lo cual la
empresa si brinda capacitacion a los empleados ofreciéndoles asi una
oportunidad que la instituciébn brinda para que su personal se pueda
desarrollar.

2.9. ¢ Qué temas de capacitacion les brindan a sus empleados?

Las necesidades de capacitacion se pueden identificar de acuerdo a los
trabajos, tareas o por el puesto de trabajo ya que los temas de
capacitacion que se imparten a los empleados en la empresa segun lo
manifest6 el coordinador estan orientados de acuerdo al puesto en que se
encuentran laborando contribuyendo asi a que los empleados adquieran
habilidades y destrezas que les permitan desempefar sus funciones a
cabalidad.

2.10. ¢La empresa brinda algun tipo de motivaciéon a los empleados?
Indique.

La motivacion es una fuerza que mueve a los empleados a realizar
actividades, a tener la voluntad de realizarlo, a perseverar con su esfuerzo

en la consecucion de metas u objetivos por lo que es muy importante
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tener un personal motivado ya que asi se podra alcanzar cualquier
propésito. En la empresa la Unica motivacidon que consideran segun la
informacion de la entrevista es el incremento de los sueldos ya que asi se
los anima a trabajar eficaz y eficientemente.

3. ¢La empresa ha realizado alguna valoracion de puestos para
jerarquizar o remunerar correctamente a los empleados?

La empresa ha realizado una valoracion, como es una empresa grande
manifestd que si realizan valoracion de puesto; pero que en el depdsito
aun no se ha realizado. El valor de cada puesto y sueldos respectivo ya
vienen dados desde los altos directivos que son quienes coordinan.

3.1. ¢ Qué factores se toma en cuenta para la valoracion de puestos?
De acuerdo a la entrevista efectuada los factores de valoracion de
puestos se encuentran en concordancia con los criterios de valoracion
que establece la ley para valorar los puestos publicos, como lo es la
instruccion formal, experiencia, habilidades de gestién, de comunicacion,
condiciones de trabajo, toma de decisiones, rol del puesto y control de
resultados.

4. ¢La empresa realiza alguna evaluacion del desempefio de los
empleados?

En la empresa si realizan la evaluacion del desempefio de los empleados
ya que es una institucion publica y cuyos parametros los establece la ley
que regula el desempefio de los servidores publicos en empresas

estatales.
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4.1. ;Sefale que factores se toman en cuenta para la evaluacion del
desempefio?

Los factores que se toman han cuenta para la evaluacién del desempefio
que aplican en la empresa son: actividades esenciales del puesto,
conocimientos, competencias técnicas del puesto, del proceso, del
contexto y trabajo en equipo donde cuya escala de calificacion se

encuentra establecida por la ley.
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DIAGNOSTICO
El deposito de PETROECUADOR ubicado en CATAMAYO cuenta con
quince empleados para su funcionamiento y se encuentra bajo la
coordinacion del Ing. Ramoén Afazco en donde cabe indicar que en la
empresa a la maxima autoridad de cada depdsito se le llama coordinador.
La informacion recolectada a través de las encuestas realizadas a los
empleados del depdsito nos ha permitido conocer como se lleva a cabo la
gestion del talento humano en el mismo, considerando que el factor
humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier organizacion.
Los departamentos existentes en el depdsito son acordes a las
actividades que se llevan a cabo, los cuales han sido determinados por la
empresa entre los que podemos mencionar: secretaria junior, recepcion,
almacenamiento y despacho de combustible, mantenimiento civil menor,
seguridad y salud, control de calidad, coordinacion de gestion ambiental,
de transporte, almacenamiento, comercializacién y el departamento de
soberania energética nacional. Son éstos los departamentos con los que
cuenta el depdsito.
La determinacién de cada cargo que ocupan esta determinada por la
empresa los cuales estan orientados de acuerdo a las funciones que
realizan en cada puesto de trabajo.
Ademas cabe indicar que las operaciones a realizarse en el depdsito son
programadas por el coordinador el cual es considerado como jefe
inmediato ya que imparte las indicaciones de lo que se debe realizar ya

sea al técnico operativo lider, al capitan de la cuadrilla de mantenimiento

98



civil menor que son considerados como los jefes inmediatos de las
personas a su cargo, quienes tiene bajo su responsabilidad el trabajo de
otros empleados, también cabe indicar que los demas puestos tiene
relacion directa con el coordinador.

La relacion de trabajo que mantienen los empleados con la empresa es a
través de contratos y nombramientos ya que se trata de una empresa
publica y para desempefar un puesto publico se requiere de cualquiera
de éstos y los mismos estar legalmente expedidos por la respectiva
autoridad nominadora.

Todas las funciones que se llevan a cabo en el depdsito varian de
acuerdo a los puestos que ocupan cada uno de los empleados en donde
logramos conocer e identificar las funciones especificas que realizan,
cuyo cumplimiento de éstas permite el desarrollo normal del depdsito
dando asi cumplimiento a sus tres actividades como lo son la recepcion
de productos, el almacenamiento y despacho y la comercializacion.
También se pudo constatar que muchos de los empleados no cuentan
con niveles superiores de educacion y el cumplimiento de sus labores la
realizan gracias a la experiencia que poseen ya que se encuentran
laborando varios afios en el depdsito en donde han logrado conocer las
actividades que deben realizarse para desempefiarse en su puesto de
trabajo.

Ademas se pudo constatar que para dar a conocer las vacantes 0
necesidades de personal que tiene el deposito se utilizan medios de

comunicaciéon como la prensa y la internet considerados como medios de
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comunicacion de gran acogida por parte de la ciudadania y asi publicar
los anuncios y atraer a los candidatos de entre los cuales se selecciona a
los futuros integrantes de la institucion.

Para la seleccion del personal que ingresara a la empresa se utilizan
instrumentos como hoja de vida, entrevista, pruebas o concurso de
merecimientos y oposicion, investigacion de antecedentes y examen
médico. De acuerdo a la informacion recopilada de la entrevista el
coordinador supo manifestar que todos éstos instrumentos se usan para
seleccionar al nuevo personal a excepcion de la investigacion de
antecedentes, informacion que no es coherente con la obtenida de las
encuestas realizadas a los empleados puesto que algunos manifestaron
gue no todos los instrumentos antes mencionados se les habia aplicado al
momento de ingresar a laborar en la empresa y de manera especial en lo
que es la prueba idoneidad ya que por tratarse de empresa publica el
ingreso a éstos puestos para llenar las vacantes sera efectuado mediante
concurso de merecimientos y oposicion que evalle la idoneidad de los
interesados de manera que se garantice a las y los aspirantes su
participacion sin discriminacién alguna.

La integracién de los nuevos empleados en la empresa es sin duda un
medio que permite familiarizarlo con la misma es por ello que los
empleados al momento de ser integrados a laborar en el depdsito les
hicieron conocer todas las instalaciones que posee el deposito, les
presentaron a los directivos o coordinador y compafieros de trabajo,

elementos que forman parte de un manual de bienvenida que se debe dar
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a conocer a cada nuevo empleado pero cabe indicar que el coordinador
manifestd que no cuenta con un manual de bienvenida establecido en el
depdsito y que la induccion de los empleados se lo realiza mediante una
presentacion.

Las tareas, funciones y objetivos que cada puesto estd destinado a
desempeiiar un papel fundamental por lo que es importante destacar que
la empresa no cuenta con un manual de funciones ya que éste es un
instrumento de trabajo que contiene un conjunto de tareas que cada
funcionario debe desarrollar en su labor diaria, es por esta razén que se
ha creido necesario proponer el mismo ya que de esta forma permite
orientar al empleado al cumplimiento eficiente de sus responsabilidades.
La gestidn integrada e integral del desarrollo personal de los funcionarios
en la empresa es proporcionar la capacitacion humana requerida por las
necesidades de los puestos, es por ello que la empresa si le brinda
capacitacion a sus empleados contribuyendo al desarrollo del potencial
humano ya que la misma es un factor muy importante para que el
empleado brinde el mejor aporte en el puesto o cargo asignado ya que es
un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en
el desarrollo de sus actividades, asi como también contribuye a elevar el
rendimiento, la moral y el ingenio creativo del empleado.

La capacitacion que reciben los empleados del depdsito es de manera
general dos veces al afo es decir que reciben capacitacion semestral, las
mismas que se encuentran orientadas de acuerdo al puesto en que

laboran contribuyendo asi a la actualizacion de conocimientos, desarrollo
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de técnicas, habilidades y valores para la generaciéon de una entidad
tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de
solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y
actitudes frente al desempefio de sus funciones de manera eficiente y
eficaz que les permita realizarse como seres humanos y ejercer de esta
forma el derecho al buen vivir. Asi como también podemos sefialar que
los empleados supieron manifestar algunos temas que les gustaria que la
empresa les brindara como parte de su capacitacion los mismos que
estan orientados en funcién del desempefio de cada puesto para asi
lograr el cumplimiento de sus actividades eficientemente.

La motivacion en las empresas es un factor de suma importancia, ya que
a través de ella se puede conducir al empleado a interesarse mas y a
tratar de alcanzar sus objetivos y los de la empresa. Ademas podemos
sefalar que de la informacién recopilada se ha llegado a conocer que no
se brinda ningun tipo de motivacién a los empleados, mientras tanto el
coordinador del depésito supo manifestar que la motivacién que reciben
los empleados es a través del incremento de sueldos. Es importante
recalcar que para muchos la motivacién no se basa simplemente en tener
buenos sueldos, sino también en recibir menciones honorificas becas y
cursos de formacion es por ello que es muy importante que se llegue a
conocer a los empleados ya que asi se podra establecer que es lo que les
resulta motivante; es decir lo que les produce grandes deseos de trabajar

y de esta forma puedan alcanzar un crecimiento laboral y personal.
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Hoy en dia en cualquier empresa no solo es imprescindible, una vigilancia
constante sobre el contenido de un puesto de trabajo, sino también hay
que prestar atencion a las caracteristicas requeridas por los empleados
para su correcta ejecucion y remuneracion es por ello que es necesario e
importante que la valoracion de puestos se realice para asi poder
determinar las tareas y responsabilidades asignadas a cada puesto que
conforma el depdsito. Considerando todos los factores establecidos y la
calificacion de cada uno de ellos para la valoracién de puestos de los
servidores publicos, ya que son factores que de una u otra forma esta
directamente relacionada con las funciones de los empleados en su
puesto de trabajo.

La evaluacion del talento humano es un proceso destinado a determinar y
comunicar la forma en que estan desempefiando su trabajo y asi poder
elaborar planes de mejora. La evaluacion para los empleados de
empresas publicas se fundamenta en indicadores cuantitativos y
cualitativos de gestion los cuales estan encaminados a impulsar la
consecuciéon de los fines y propoésitos institucionales y de mejoramiento
continuo de la calidad de los servidores publicos. A través de la
informacion recopilada en las encuestas se ha podido conocer que la
mayoria de los empleados del depdsito no se les ha realiza la evaluacion
del desempefio para detectar posibles inconvenientes que se encuentren

afectando la gestidn institucional.
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SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Resefia historica

“El depdsito inicio sus operaciones en el afio 1980. Cubre la zona austral
del Pais que la componen las provincias de Loja, Zamora Chinchipe y
zona alta de EIl Oro.

Cuenta con un area aproximada de 4.9 hectareas, la capacidad de
almacenamiento es de 4.770 barriles aproximadamente en cuatro
tanques, repartidos de la siguiente manera: Dos para Diesel 2 (2.473 BIs)

y dos para Gasolina Extra (2.296 BIs).
Direccion: Parroquia San José, Av. América y calle Zamora
Estructura del terminal

En el Terminal se realizan tres actividades que son: la recepcion de

productos, el almacenamiento y despacho; y la comercializacion.
a) AREA DE ALMACENAMIENTO

Para el almacenamiento de los productos el Terminal, dispone de un area
de tanques estacionarios verticales, debidamente identificados de
acuerdo al producto que contienen, ademas poseen cubetos o diques

disefiados para contener el producto del tanque en caso de un derrame.
b) AREA DE BOMBAS

La actividad de esta Area, contempla la succién de producto mediante
siete bombas centrifugas de diferentes capacidades, instaladas en una

plataforma o patio de bombas.
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La seccidn de bombas esta constituida por siete bombas, tres en el area
de recepcion (una para gasolina y dos para diesel) y cuatro bombas en el

despacho (dos de gasolina y dos de diesel).
c) AREA DE CARGA Y DISTRIBUCION

Existen cuatro brazos que sostienen las garzas en la isla de despacho,
dos destinadas al despacho de diesel 2 y dos al despacho de gasolina
extra, estas garzas son el componente de los cuatro contdmetros cuya
edad oscila en treinta afios, no funcionan los acumulados en las cabezas
de registros, necesitan permanente mantenimiento. Es nuestra aspiracion

se cambien por los Aculoads actuales”’.

Mision

“La empresa Publica de Hidrocarburos del Ecuador EPPETROECUADOR
con las subsidiarias que creare, gestionara el sector hidrocarburifero
mediante la exploracién, explotacién, transporte, almacenamiento,
industrializacion y comercializacion de hidrocarburos, con alcance
nacional, internacional y preservando el medio ambiente ; que contribuyan
a la utilizacion racional y sustentable de los recursos naturales para el
desarrollo integral, sustentable, descentralizado y desconcentrado del
Estado, con sujecidn a los principios y normativas previstas en la
Constitucion de la Republica, la Ley Organica de Empresas Publicas, la
Ley de Hidrocarburos y Marco Legal ecuatoriano que se relacione a sus

especificas actividades.

7 www.petrocoemercial.com/wps/portal/ne gst loj
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Visién

Ser la Empresa Publica que garantice el cumplimiento de metas fijadas
por la politica nacional y reconocida internacionalmente por su eficiencia
empresarial de primera calidad en la gestion del sector hidrocarburifero,
con responsabilidad en el area ambiental y conformada por talento

humano profesional, competente y comprometido con el Pais®"

® www.eppetroecuador. ec/Internetl/LaEmpresa/Visién/index.htm
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PROPUESTAS
RECLUTAMIENTO DE 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. Es en esencia un sistema de informacion,
mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar”.

o www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page5.html
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SECRETARIA

tmpresa <SR
) S

PETROECUAI}OR :

Requiere contratar una SECRETARIA
para depésito en CATAMAYO

' L]
«2 Titulo en secretariado ejecutivo o bachiller »°®
en la especialidad.

& Edad entre 20 y 25 afios. = ]
&2 Genero femenino. F Beneﬁcios
& Buena presencia. R
& Trabajo tiempo completo @B Buen trato.

& Responsable, honrada &2 Excelente remuneracién.

& Oportunidad de desarrollo.
&= Capacitaciones.
@2 Todos los beneficios de ley

Interesados comunicarse al teléfono: 2677062 ext.202

E-mail: wluna@petrocomercial.com
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TECNICO OPERATIVO LIDER

Empresa

A -

.
Q

T PETROECUA[}OR .

Requiere contratar profesional para el cargo
de TECNICO OPERATIVO LIDER
para depdsito en Catamaya.

&2 Titulo de ingeniero en industrias, o ingeniero § *®
en administracion de empresas. @ ..
'} ®

&2 Edad 23 y 30 anos. ®*
& Manejo y mantenimiento de

equipo electromecanico y Beneficios
electro energético.

&2 Aptitudes fisicas para el «® Buen trato.
desemperio de su labor. & Excelente remuneracién.
&® Control de instalaciones &® Oportunidad de desarrollo.
industriales. & Capacitaciones.
& Lideraz <2 Todos los beneficios de ley

&® Experiencia mayor a 6 meses

teléfono: 2677062 ext.202

E-mail: wluna@petrocomercial.com
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TECNICO OPERATIVO RECEPCION DE COMBUSTIBLE

Empresa

" -
‘PETROECUADGR -

Reqwere contratar profesional para é“argo DE
TECNICO OPERATIVO PARA RECEPCION DE
COMBUSTIBLE para depésito en[Catamayo.

Requisitos:

L
&2 Titulo superior en Ingenieria en electromecdnica.

&2 Edad entre 23 y 30 afios.
&2 Manejo y mantenimiento de

equipo electromecanico y
electro energético. Beneficios
&= Aptitudes fisicas
&® Manejo de bombas <2 Buen trato. __
centrifugas. &2 Excelente remuneracién.
&= Control de instalaciones & Oportunidad de desarrollo.
industriales.

T & Capacitaciones.
&® Experiencia mayor a 6 meses @B Todos los beneficios de ley

110



TECNICO OPERATIVO ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE

Empresa A

ETROECUADGR-

Requiere contratar profesional para el/cargo DE
TECNICO OPERATIVO PARA ALMACEI\‘J.AMIENTO
DE COMBUSTIBLE para depésito en Catamayo.

EPP

Requisitos:

. -..
&2 Titulo superior en Ingenieria en electromecanica.
&2 Edad entre 23 y 30 afios.

&2 Manejo y mantenimiento de equipo electromecanico y
electro energético.

Aptitudes fisicas Beneﬁcios
& Manejo de contometros y de
bombas centrifugas. &8
& Manejo de varilla para medir I
temperatura & Excelente remuneracién.
&® Control de instalaciones indus- &€® Oportunidad de desarrollo.
trizles. & Capacitaciones.
&® Experiencia mayor a 6 meses & 10dos los beneficios de ley

Interesados comunicarse
A * teléfono: 2677062 ext.202
‘ ' E-mail: wluna@petrocomercial.com
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TECNICO OPERATIVO DESPACHO DE COMBUSTIBLE

S PETROEGCUADOR

Requiere contratar profesional

para el cargo DEJI If;CNICO
OPERATIVO PARA DESPACHO DE
COMBUSTIBLE para deposito en
Catamayo.

&2 Titulo superior en Ingenieria en electromecanica.

&2 Edad entre 23 y 30 afios.

€2 Manejo y mantenimiento de
equipo electromecanico y
electro energetico.

&= Aptitudes fisicas

&® Manejo de bombas parael & Buen trato.

despacho el combustible. &2 Excelente remuneracién.
&= Control de instalaciones in- @B Oportunidad de desarrollo.
dustriales. & Capacitaciones.

&® Experiencia mayor a 6 meses @® Todos los beneficios de ley

E-mail: wluna@petrocomercial.com
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TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Empresa

y 4
“'PETROECUADOR

Requiere contratar profesional para el cargo
.. . « DE TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL para
: depésito en Catamayo.

&® Titulo de ingeniero en industrias, o Ingeniero en
»+  Administracion de Empresas.
‘o Edad entre 25 y 30 afios.
&2 Manejo y mantenimiento de equipo
de seguridad.
&8 Conocimiento y manejo de normas
Sosequridad i <= Buen trato.
&® Aptitudes fisicas

de bomba contra incendios
&® Responsabilidad para el
saneamiento, orden y limpieza
&2 Experiencia mayor a 6 meses O
Interesados comunicarse
2677062 ext.202

E-mail: wluna@petrocomercial.com
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LABORATORISTA

EecijA’Bé’fz-

p ofesior
LABORATORISTA naraldeposit

Requisitos:

. ! 3
P v 8

" Beneficios

I =1 [_
=
Interesados comunicarse te éfono: =

(* ' OB 2677062 ext.202 v
L .‘: E-mail: wluna@petrocomercial.com

114



SUPERVISOR DE GESTION AMBIENTAL

Empresa A

“PETROECUADGR-

Requiere contratar profesional para el cargo
DE SUPERVISOR DE GESTION AMBIENTAL para
deposito en]Catamayo.

Requisitos:

Titulo en Ingenieria ambiental

Edad entre 25 y 30 afios.

Conocimientos en levantamiento de informacion de sistemas
de gestion ambiental.

Capacidad para la ejecucion o
de auditorias internas. Beneficios
Experiencia en clasificacion,
recoleccién y almacena-  &® Buen trato.
miento de residuos. &® Excelente remuneracién.
Experiencia minima 1 afio &2 Oportunidad de desarrollo.
&= Capacitaciones.
&2 Todos los beneficios de ley

Interesados comunicarse

2677062 ext.202

wluna@petrocomercial.com ‘
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ANALISTA DE SOBERANIA ENERGETICA NACIONAL

Empresa

Ay

“'PETROECUADOR

Requiere contratar profgsional para el cargo
S e *  ANALISTA DE SOBERANIA ENERGETICA para
= depésito en Catamayo.

&® Titulo de Econonsta o Ingeniero en Administracion de Empresas
'," Edad entre 25 y 30 afios.
"’ Capacidad para desarrollar indicadores operativos y de gestion
interinstitucional.
& Destreza para interactuar.
&8 Conocimientos en planificacion estratégica y gestion integral de
proyectos. [y

<& Expex;ignci;‘t :mxgxmode 36 meses

E-mail:
wluna@petrocomercial.com

)y xenesad@)s COIMUNICATSE

=

«= Excelente re;_;l_f;neraCién.
& Oportunidad’de desarrollo.
= Capacitaciones.

&2 Todos los beneficios de leya
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CUADRILLA DE MANTENIMIENTO CIVIL MENOR

Requiere contratar profesional para el cargo
S MANTENIMIENTO CIVIL para
depésito en Catamayo.

.
.
L

&2 Titulo de bachiller técnico

Edad entre 20y 5.(3 anos.

Conocimiento el instalaciones eléctricas.
Aptitudes fisicas para desarrollar las actividades.
Conocimientos en albafiileria.

cR R LR

Experiencia epel trabajo de obra civil minimo 6 meses en actividades

similares.

Interesados comunicarse

2677062 ext.202

&= Excelente remuneracién. i .
wluna@petrocomercial.com

e g Oportunidacf'de desarrollo. |
<= Capacitaciones.

&2 Todos los beneficios de ley
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SELECCION DE PERSONAL

‘La seleccion es la eleccion del individuo adecuado para el cargo
adecuado. En un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion™*°.

El proceso de seleccion de personal comprende el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a la comprobacion de los conocimientos
y experiencias de los postulantes, asi como la valoracion de sus

Habilidades, potencialidades y caracteristicas de su personalidad,

mediante la aplicacién de pruebas psicotécnicas elegidas para tal fin.

Para la seleccion de personal se utiliza herramientas como:

Hoja de vida.
Entrevista de personal.
Pruebas o test.

Investigacion de antecedentes.

vV Vv VY V V¥V

Examen médico.

10 drupal.puj.edu.co/files/O1050_Herman_0.pdf
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HOJA DE VIDA
La hoja de vida es un documento donde se resumen por escrito y de
forma ordenada datos personales de una persona asi como también su
experiencia profesional y capacitacion.

Modelo de hoja de vida
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HOJA DE VIDA

1. DATOS PERSONALES DEL (DE LA) PARTICIPANTE FOTO

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Direccion Domiciliaria:

Provincia Canton Parroquia

Teléfono(s):

Convencionales Celular o Mévil

Correo electrénico:

‘Cedula Identidad:
#DE CARGAS FAMILIARES

EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL :

Nivel de Nombre de la Especializacién | Titulo Obtenido
Instruccion Institucion
Educativa
Primaria
Secundaria

Técnico Superior

Titulo Profesional
(Tercer Nivel)

Post- Grado

Otros
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3. TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

FECHAS DE TRABAJO

DES HASTA
DE

ND
meses/
afios

Organizacion
0 Empresa

Denominaci | Responsabilidade

on del
Puesto

S
/Actividades/Funci
ones

Razones de
salida

A

\

4. CAPACITACION EspEciHcA‘mM

Nombre del
Evento

Nombre de la
Institucion
Capacitadora

Tipo Diploma:

Asistencia

Aprobacion

Duracioén en
horas

Nombre del Aspirante

Lugar y Fecha de Presentacion:

Firma

Indique el Numero de hojas que adjunta a esta Hoja de Vida

[ ]
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Entrevista de personal
“La Entrevista de Seleccion es un acto mediante el que el empleador trata
de obtener la informacién que necesita mediante una serie de técnicas y
preguntas, mientras el entrevistado trata de transmitir todas aquellas
caracteristicas personales que le convierten en un candidato idoneo para
»ll

el puesto, con el fin de persuadir al entrevistador’.

Guia de entrevista

11 . . .
www.eduso.net/orientacion/documentos/guia_et.pdf
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GUIA DE LA ENTREVISTA A

Preguntas generales: "

agbrwbdE

Nombres y apellidos completos

Direccion, teléfono, e-mail. mm
Estado civil.

Lugar y fecha de nacimiento

Religion ala cual pertenece

Preguntas especificas:

6.

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.

¢Por qué medios se enter6 de la vacante existente del puesto de
trabajo?
¢,Porque desea trabajar en nuestra empresa?
¢,Por qué dejo su ultimo trabajo?
¢, Qué sabe usted de esta organizaciéon?
¢Qué opina de la labor que viene desarrollando la empresa?
¢Por qué quiere trabajar para esta organizacion?
¢ Sabe de alguien que trabaja para nosotros?
¢Cuanto dinero o salario usted espera recibir?
¢Ha desempefiado cargos similares en otra empresa?
¢, Qué experienciatiene usted en este campo?
¢ Estaria dispuesto a trabajar bajo presion y horas extras?
¢Cual es su mayor fortaleza?
¢,Consigue amistades con facilidad?
¢Qué es lo que le irrita a usted acerca de comparferos de
trabajo?
¢Esta usted dispuesto a poner los intereses de la organizacién
por delante de los suyos propios?
¢Por qué lo debemos contratar?
¢Estaria dispuesto a trasladarse si es necesario?
¢, Qué lo motiva a hacer lo mejor en el trabajo?
¢, Qué ha hecho usted para mejorar sus conocimientos en su
campo en el Gltimo afio?
¢, Se considera usted exitoso?
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MODELO DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA

NOMBRES Y APELLIDOS: .....ccooiiiiiiieeeeeeee e

FECHA DE ENTREVISTA: ...,

PUNTAJE

COMENTARIOS

Puntualidad. |
Caracteristicas fisicas. |
Presentacion. |

Documentacion en orden
Referencias.
Habilidad para

expresarse.

1

2
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PUNTUALIDAD

CARACTERISTIC
AS FISICAS

PRESENTACION

DOCUMENTACIO
N CORRECTA'Y
NECESARIA

REFERENCIAS

HABILIDAD PARA
EXPRESARSE

DESCRIPCION PUNTUACION
Asiste 10 minutos antes de la| 3
entrevista.
Asiste al momento de la entrevista. 2
Acude con 5 minutos de retraso a | 1
la entrevista.
Asiste con 10 minutos de retrasoa| O
la entrevista.
Buena presencia, sin exceso de | 3
magquillaje.
Estatura mediana y cabello 2
arreglado.
Estura  pequefia y  cabello 1
desarreglado.
Tez palida y demasiado maquillaje. 0
Ropa limpia y apropiada. 3
Apariencia sencilla. 2
Ropa en desorden maquillaje| 1
excesivo.
Ropa sucia falta de higiene. 0
Hojas limpias, copias legibles, 3
ordenadas y documentacion
completa.
Copias borrosas con manchas e 2
ilegibles.
Documentacion incompleta. 1
Falta de documentos segun lo| O
seflalado en hoja de vida vy
requisitos.
Referencias laborales con buenas | 3
recomendaciones.
Referencias personales con 2
buenas recomendaciones.
Referencias laborales y personales | 1
prudentes.
Referencias con observaciones | 0
negativas.
Responde  apropiadamente y| 3
escucha atentamente al
entrevistador.
Se limita a responder Unicamente. 2
No se enfoca respondiendo| 1
correctamente.
No responde oportunamente. 0
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PRUEBAS O TEST
Es el proceso para poder escoger al mejor y mas idéneo de los
candidatos, los seleccionadores, suelen valerse de pruebas
Psicotécnicas, Personalidad y/o Proyectivas, que van encaminadas a
poder medir al candidato en cuanto a aspectos de su personalidad,

capacidades y conocimientos del candidato.

PERSONALIDAD

1. ¢Cree que el dia no tiene bastantes horas para todas las cosas que
deberia usted hacer?

2. ¢Siempre se mueve, camina o come con rapidez?

3. ¢Se siente impaciente por el ritmo al que se desarrollan los
acontecimientos?

4. ¢Acostumbra a decir: "Ah, aja" o "si, si, si", "bien, bien", cuando le habla
una persona apremiandola inconscientemente a que acabe de decir lo que
tiene que decir?

5. ¢Tiene tendencia a terminar las frases de otras personas?

6. ¢Se siente exageradamente irritado incluso rabioso cuando el coche que
le precede en una carretera rueda a una marcha que usted considera
demasiado lenta?

7. ¢Considera angustioso tener que hacer cola o esperar turno para
conseguir una mesa en un restaurante?

8. ¢Encuentra intolerable observar como otras personas realizan tareas que
usted sabe que puede hacer mas deprisa?

9. ¢Se impacienta consigo mismo si se ve obligado a realizar tareas
repetitivas (rellenar resguardos, firmar talones, lavar platos, etc.), que son
necesarias pero le impiden hacer las cosas que a usted le interesan
realmente?

10. ¢Es usted de esas personas que leen a toda prisa o intentan siempre
conseguir condensaciones 0 sumarios de obras literarias realmente
interesantes y valiosas?

11. ¢ Se esfuerza por pensar o hacer dos 0 mas cosas simultaineamente? Por
ejemplo, al tiempo que intenta escuchar la charla de una persona, sigue
dando vueltas a otro tema sin ninguna relevancia con lo que escucha.

12. ¢Mientras disfruta de un descanso, continda pensando en sus problemas
laborales, domésticos o profesionales?

13. ¢ Tiene usted el habito de acentuar excesivamente varias palabras que
usted considera clave en su conversacion ordinaria o la tendencia a
articular las Ultimas palabras de sus frases mas rapidamente que las
palabras iniciales?

14. ¢Encuentra dificil abstenerse de llevar cualquier conversacion hacia los
temas que le interesan especialmente, y cuando no lo consigue, pretende
usted escuchar pero en realidad sigue ocupado en sus propios
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pensamientos?

15. ¢ Se siente vagamente culpable, cuando descansa y no hace nada durante
varias horas o varios dias?

16. ¢Intenta siempre programar mas y mas cosas en menos tiempo, y al
hacerlo asi deja cada vez menos margen para los imprevistos?

17. Al conversar, ¢da con frecuencia pufietazos o palmadas en la mesa, o
golpea con un pufio la palma de la otra mano para dar mas énfasis a un
punto particular de la discusién?

18. ¢ Se somete a ciertos plazos en su trabajo que con frecuencia son dificiles
de cumplir?

19. ¢Aprieta con frecuencia las mandibulas, hasta el punto que le rechinan los
dientes?

20. ¢Lleva con frecuencia material relacionado con su trabajo o sus estudios a
su casa por la noche?

21. ¢Acostumbra usted a evaluar en términos numéricos no soélo su propio
trabajo, sino también las actividades de los demas?

22. ¢ Se siente usted insatisfecho con su actual trabajo?

El presente test tiene como finalidad conocer la personalidad de la
persona es por ello que es de suma importancia que la respuesta sea lo
mas sincera posible. Para lo cual se debe indicar que el aspirante a quien
se aplica debe sefialar su respuesta a las preguntas planteadas marcando
con una X segun su realidad.

INTERPRETACION DEL RESULTADO

Este test ha sido creado para conocer a qué tipo de patrén de
personalidad pertenece una persona. El tipo de personalidad A
corresponde a aquellas personas que necesitan afirmarse
permanentemente a través de logros personales para alcanzar la
percepcion de auto-control. Experimentan una constante urgencia de
tiempo que les hace intolerable el reposo y la inactividad.

Estas personas también presentan una percepcion de amenaza casi
continua a su autoestima, eligiendo la accibn como estrategia de
enfrentamiento a sus problemas. Tienen tendencia a la dominacion, una
profunda inclinacion a competir y una elevada agresividad que les induce
a vivir en un constante estado de lucha.

Las enfermedades mas frecuentes en estos sujetos son las de tipo
coronario, problemas psicosomaticos y sindromes de ansiedad
generalizada. El patron de conducta A se adquiere a través del
aprendizaje y se puede detectar ya en la adolescencia.

El patron de personalidad B es, evidentemente, lo opuesto al anterior. Son
personas con un adecuado nivel de auto-control y autoestima que no les
hace falta mantener actitudes compensadoras para reafirmarse. No son
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competitivas ni tan facilmente irritables, y en general se toman la vida con
mayor tranquilidad.

Valoracion:
14 puntos 0 mas:

Si se encuentra dentro de esta puntuacion, es usted persona con un
caracter del tipo A, deberia relajarse y tomarse las cosas con mas
filosofia, pues tiene mayor peligro de padecer enfermedades coronarias,
problemas psicosomaticos y estados de ansiedad. EIl mundo no se acaba
sin usted.

Entre 9y 13 puntos:

Usted se encuentra dentro de una puntuacion normal, su caracter es un
equilibrio entre la personalidad A y la B. Dentro de estos parametros es
donde se encuentra la mayoria de personas. Se activa lo suficiente para
ser productivo y eficiente en el trabajo o estudios, pero sabe mantener la
calma en las situaciones que asi lo requieren, aunque en ocasiones
también se sienta nervioso.

9 puntos o0 menos:

Es usted una personalidad del tipo B. Es bastante menos vulnerable a
sufrir ansiedad que otras personas, no se muestra ambicioso ni
dominante, deja que las cosas sigan su cauce sin preocuparse en exceso.
No quiere decir que nunca se muestre nervioso 0 angustiado si la
situacion le desborda, pero en general tiene un temperamento templado.

Cabe indicar que cada “SI” representa un punto, mientras que el “NO” no
constituye ningun valor.
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TEST DE INTELIGENCIA

El siguiente test pretende medir el Cociente Intelectual (Cl) personal. El
resultado final serd meramente orientativo, ya que para obtener una
puntuacion exacta del Cl es preciso realizar varios test complejos y
diferentes entre si y hacer la media entre todos ellos. La puntuacion de
este test sélo es fiable cuando se realiza por primera vez. No se pueden
utilizar calculadoras, diccionarios ni cualquier otro tipo ayuda excepto lapiz
y papel para realizar anotaciones.

Este test consta de 40 preguntas. Las contestadas erroneamente no
restan puntos. La rapidez con que consigas responder es importante ya
que dispones de 30 minutos para finalizar que empezaran a contar
cuando pulses el botdbn comenzar. Al acabar tu tiempo, se te mostrara un
aviso y se calculard automaticamente tu puntuaciébn en base a las
preguntas contestadas.

1. Rellenala palabra que falta en el hueco.

CUERPO - POCO - COSA

HOJA - - BONSAI

2. ¢Quéfiguradeladerechaencajaen el cuadrado que esté libre en la

izquierda?
mnn|m m/~*"*" Seenlg m
® A - ° -
EEE |l N «ss mnm H B
H N mem| Ym mG= ==
- A A *
H N EEE H B |« s
m s o mEE| (@ W e v s|/figmem
A = ® - A
= e n mmm |l B E E N EEN

Solucion: |7

3. ¢Cual de las siguientes palabras no encaja con las restantes?

A. LEON D. PUMA

B. GUEPARDO E. LOBO
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|
C. TIGRE F. LEOPARDO

Solucién: ‘|=

4., ¢Cual es la carta que de la derecha que encaja en la fila inferior de la

izquierda?
EE ive lc.u z o |
v e
LR B R X v ?
iz s isa | 2 o a ©
¢ & & ~a
5] S ¥ g
ina i s =
? v
v v} i v

Solucién: “_

5. Indica las letras con la que acaba la palabra de la izquierda y empieza la de
la derecha.

COR-‘ -JA

6. Indica el nimero que falta en la siguiente serie numérica.

2-1-4-l e

7. Busca entre las seis figuras de la derecha cual es la que falta en el conjunto de

Omi (07
- A@ @
AO[ AN

[nz}

Solucion: “_

8. Rellena la palabra que falta en el hueco.
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PASTEL - TORTA - BOFETADA

BOTE - I - ATRAPO

9. Busca entre los seis grupos de automoviles de la derecha el correcto y

marcalo.
A B
2 B @Z = || &
“ - . &
2 - @ i
oo - =3
Q‘ S 0‘ > -
E|
2 é a2
% 8 -

Solucién: I

10. Encuentra un sinénimo o palabra afin como muestra el ejemplo.

SILLA - ASIENTO - SILLON

BURRO - I - JUMENTO

11. Busca entre los seis grupos de peces de la derecha el correcto y mércalo.

a8 = Ta
\a

\
S
9

\
= | == | = | @?
|G [

Solucién: I

12. Completa la siguiente serie numérica.

5—3—6—4-7-|_
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13. ¢Cuél es la solucidn de la dltima operacién? (Cada simbolo representa una
cifraentre 0y 9).

N+x=HE
*x+W=0
mo-*x=?

Solucién: l_

14. ¢Qué figura encaja con el modelo de laizquierda?

) [T] B —
LF]_H - D[I_f]

—

Solucion: |7

15. Rellena los huecos con las letras y nimeros que faltan.

C |— I M E G

16. /Qué numero falta en la siguiente serie?

2—3-|_—9—17

17. Indica las letras con que acaba la primera palabra y empieza la segunda.

\% MARSE

18. Afnade las letras necesarias para que puedas formar 5 palabras completas.

C
AR

HAZ

ENG
MONT

19. Completa la siguiente serie numérica.
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6-11-18—27-|_

20. ¢Cuadl de los siguientes animales no encaja con las demas?

A. ALUGIA D. NISEC
B. OBLLACA E. LOMPAA
C. TREIUB F. OTPA

Solucién: |—

21. Afiade las letras necesarias para que puedas formar 5 palabras completas

22. ¢Qué namero falta en la Gltima figura?

Solucioén:

23. ¢Qué numero falta en el centro de la piramide?

Solucién: l_

133



24. ;Qué es mas duro?

Solucién: |_

25. ¢Qué letras faltan?

Solucién: |_ |_

A. UGAA

B. LEPPA

C. RADPIE

D. LEG

E. ROARB

VAN

VAV,

26. Marca la figura correcta que falta para rellenar el hueco.

- 1‘ - "
of:
L | e
“ 2 ' & "-l‘
? ~
"Hl ¢ ‘
“‘ "
L]

Solucion:

NE

27. ¢Qué namero falta en el centro?
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31 (8) 22

212|_4

28. Indica las letras con que acaba la primera palabray empieza la segunda.

CAMI CO

29. Sefalala palabra que no encaja con las restantes.

A. SIERRA

B. BROCHA
C. MARTILLO
D. CLAVO

E. SARGENTA

Solucioén: |_

30. ¢Qué letras faltan?

&

Solucion: |_ |_

31. Encuentra un sinénimo o palabra afin para las palabras escritas.

PARED - - TABIQUE
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32. Indica cual de las seis figuras de la derecha es la que falta en la fila inferior
de laizquierda.

[ *|® @ - e
o o ® ™ ® ®
e el e o o
® e eofe C P Te o
® e o
e [ ] [ ) ] ]
e o He eoldfe
[ ] 2
e o e o ®

Solucién: I

33. Indica el numero que falta en la casa de la derecha.

() ®
2 4 3 ‘ 3

Ol 0

Solucion: ‘—

34. Indica el numero que falta para completar la serie.

12 - (11) - 34

25-‘_- 53

35. Rellena las letras que faltan en la siguiente tabla.

E J I_ L
E I_ B A

36. Aflade las letras necesarias para que puedas formar 6 palabras completas.

o |
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37. Escribe las letras y/o niumeros que faltan en la tabla.
2 C r ’7 12

B 4 E 9 L

38. Indica las letras con que acaba la primera palabray empieza la segunda

PAN - - ARIO

39. Marca la palabra que no encaja con las restantes

A. EVALCL

B. ORAS

C. RTIGARMAA
D. CISUF

E. QIUDAERO

Solucion: |_

40. Escribe los dos nameros que faltan.

3-11-’_—‘_-323

Cociente: Nivel
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SOLUCIONES TEST DE INTELIGENCIA

1. Siguiendo el ejemplo superior, si de CUERPO extraemos la ultima
silaba: PO y de COSA sacamos la primera: CO, queda la palabra
POCO. Por tanto la solucién de la palabra inferior siguiendo la
misma norma es JABON.

2. La figura que falta completar es la D. En todas las filas aparecen
las tres figuras centrales en rojo: circulo, triangulo y rectangulo.
Ademas los cuadrados que estan encima y debajo de las mismas
en color azul, siempre son de tres tamafios diferentes.

3. La palabra que no encaja es LOBO, ya que es un carnivoro pero
no un felino como los demas.

4. En cada fila la carta de la derecha corresponde a la suma de las
dos cartas de su izquierda. Por tanto la solucién de la ultima fila es
la B: 4+ 7 =11, que en la baraja de cartas corresponderia a la J de
picas (B).

5. TINA es lo que falta por rellenar en el hueco, formando asi las
palabras CORTINA y TINAJA. Aunque también consideramos
valida la respuesta TE qué forma las palabras CORTE y TEJA.

6. En la serie numérica primero se resta 1 y luego se suman 3,
alternativamente: 2 (-1), 1 (+3), 4 (-1), 3 (+3), 6 (-1), 5. El nimero
que falta es 3.

7. Cada una de las figuras (circulo, cuadrado, triangulo) aparece en
tres variantes: en blanco, todo de un color y con un reborde blanco.
La que falta en la serie es la F.

8. Si buscamos un sin6nimo para las dos palabras BOTE y ATRAPO
(como en el ejemplo anterior), éste es CAZO.

9. En cada fila hay tres coches color fucsia, tres amarillos y cuatro
azules. Por tanto en la fila inferior falta completar un coche fucsia, o
sea la B.

10.ASNO o POLLINO, las dos son validas.

11.En cada fila el pez central permanece inmovil, mientras que el otro
se va desplazando progresivamente de izquierda a derecha. La
solucién es la B.

12.En la serie numérica primero se resta 2 y luego se suman 3,
alternativamente: 5 (-2), 3 (+3), 6 (-2), 4 (+3), 7 (-2), 5. El nUmero
gue falta es 5.

13.Sabemos que la suma de dos numeros de una sola cifra es
siempre inferior a 20, por lo tanto, a partir de la primera operacion,
podemos deducir que el valor del cuadrado azul es 1. De aqui,
deducimos que estrella + 1 = circulo a partir de la segunda
operacion, o lo que es lo mismo, circulo - estrella = 1. Si aplicamos
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esto en la ultima operacion, tendremos que al realizar la resta de
circulo - estrella el resultado es 1 y se mantiene el cuadrado a la
izquierda que vale 1 también, luego el resultado buscado es 11.

14.Si imaginamos la figura de la izquierda como si estuviera hecha de
carton y la plegaramos correctamente, apareceria lo
correspondiente a la figura A.

15.La cifra multiplicada por 2 menos 1 corresponde a la posicion en el
abecedario de la letra que va asociada a ella. La solucién es Ky 4.

16.Se multiplica cada numero por 2 y se resta 1. El que falta en la
serie es el 5.

17.ASO: VASO y ASOMARSE. También consideramos valida la
respuesta A que forma las palabras VA y AMARSE.

18.ANA: cafia, arafia, hazafia, engafia, montafia.

19.En la serie numérica las cifras son el cuadradode 2 -3 -4 -5y 6,
sumandole 2. El nimero que falta es el 38.

20.La solucion es la B. El aguila, buitre, cisne, paloma y pato son
aves, el caballo no.

21.ELLA: mella, sella, bella, botella, paella.

22.El numero de los brazos levantados se suma y los de los brazos
horizontales se resta. El resultado se muestra en la cabeza, que en
el caso del ultimo hombrecillo es el 4.

23.Cada numero es la diferencia del nimero situado abajo a la
izquierda menos el niumero abajo a la derecha. La solucién por
tanto es 3.

24.Lo que es mas duro es la C, o sea la piedra. Los demas son agua,
papel, gel, barro.

25.Leyendo las letras de la figura en sentido contrario a las agujas del
reloj, formaremos la palabra DIBUJO.

26.En cada columna aparecen tres huellas de pie de un color y en tres
posiciones distintas: hacia arriba, hacia abajo y hacia la derecha.
La huella que falta es la que corresponde a la C.

27.S131(8)22es3+1+2+2=8. Entonces 212 (9) 4, quees2 +1 +
2 + 4. (También se acepta como solucion 207 si hacemos a-b-1=c;
0sea?212-4-1=207)

28.SA son las letras que faltan, formando asi las palabras CAMISA y
SACO. También aceptamos como valida la respuesta LO, que
forma el nombre propio CAMILO y la palabra LOCO

29.la B (brocha) no encaja, ya que las demas son herramientas de
carpintero y la brocha es propia de un pintor.

30.Si leemos las letras en el sentido de las agujas del reloj, veremos
escrita la palabra CIRCULO (También se acepta COLOCAR).
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31.PARED - MURO - TABIQUE. (También se acepta TAPIA y
MURALLA)

32.Los puntos azules de los dados se restan y los rojos se suman. La
solucion es la C.

33.Los numeros de las ventanas se multiplican y el de la puerta se
suma. El resultado aparece en el circulo superior. En el caso de la
casa de la derecha éste es 14.

34.El namero central equivale a la mitad de la diferencia de los dos
ndameros de ambos lados: 34 - 12 = 22; 22/2 = 11. 53 - 25 = 28;
28/2 = 14.

35.Si leemos en sentido opuesto a las agujas del reloj, formaremos la
palabra EMBALAJE.

36.0NO: tono, mono, dono, cono, trono, 0zono.

37.La distancia entre las letras va aumentando cada vez en una
unidad mas que la anterior, mientras que los nuameros se
incrementan en 2 y 3 unidades alternativamente. Las soluciones
son 7y H.

38.TALON: PANTALON y TALONARIO.

39.La D es la que no encaja, pues es ficus. Las demas son clavel,
rosa, margarita, orquidea.

40.Cada numero es el resultado de multiplicar por 3 el anterior y luego
sumarle 2: 3 (x3 +2), 11 (x3 +2), 35 (x3 +2), 107 (x3 +2), 323.
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PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
Se han elaborado las pruebas de conocimientos para los diferentes
puestos con los que consta el depdsito, cuyos cuestionarios se basan en

varios conocimientos que el candidato debe poseer para ocupar el puesto.
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PRUEBA PARA SECRETARIA JUNIOR

1. ¢Indique que técnicas de expresion debe utilizar en su puesto de trabajo?

5. Marque con un “X” la respuesta el groupware (Sistema de
trabajo cooperativo)?

() Sistema publico de correo ele
() Sistemas computacionales q
que intervienen en un mismo trabajo.
() Conmutadores que permiten
() Paguete que permite trabajar
célculo.

para grupos

de llamadas.
una hoja electrénica de

6. ¢Qué es un memorandum?
7. ¢Qué elementos debe contener
8. ¢Qué entiende por oficio?

9. ¢ Considera que la imagen profesional es la combinacién balanceada de:

() Faldas cortas
() Accesorios g uy Il
() Conocimientgs, res, per |

10. ¢Qué es la comunicacion?
11. ¢Considera que la comunicacién humana es un proceso dinamico, inevitable,
bidireccional, verbal y no verbal?
SI() NO()
12. ¢Como considera que deben ser las relaciones humanas en el trabajo?
13. ¢ Qué es una herramienta ofimatica?
14. ¢ Cuales son las herramientas ofimaticas?

15. ¢ Sefiale para qué sirve el programa de Excel?

( ) Redactar una carta, fax, un curriculo.

() Llevar estados de cuenta, hojas de balance, crear facturas.

() Hacer un seguimiento de los mensajes y contactos que usted tenga.

FIRMA
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PRUEBA PARA TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

¢, Qué es la seguridad industrial?

¢Sefale las principales responsabilidades que tiene el técnico de seguridad
industrial?

¢ Qué elementos se toma en cu oracién de una norma de

seguridad?
¢, Qué elementos de segurid rtancia para cumplir los
procesos de calidad, cuidar un buen desarrollo del
contexto laboral?
¢La inspeccioén del funciona uipos de seguridad contra
incendios debe ser?

¢Considera usted que la pre
laborales?

SI() NO()
¢ Para fomentar la seguridad e higiene en el trabajo que cree usted que se
deberia hacer?

. ¢ Considera usted que es importante hacer una descripcién de las condiciones

fisicas y ambientales de una empresa?
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14. ;Dentro de una empresa como medida de prevencién universal se tiene
definidos varios colores escriba el significado de los que se muestra a
continuacion?

ROJO: i
Amarillo: ...
Azul: .o
Verde: ..o

15. ¢Qué elementos conforman el equipo de proteccién personal que deben usar los
empleados en las horas de trabajo?

PETROECURDOR
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PRUEBA PARA SUPERVISOR DE GESTION AMBIENTAL

¢,Como debe ser entendido el medio ambiente?

¢,Cudles son los pasos para la implementacion de un sistema de gestion
ambiental?

¢,Como cree que debe llevar a cabo la gestion ambiental hoy en dia las
empresas?

¢, Considera importante la implem os de gestién ambiental por

parte de las empresas?

¢, Qué residuos son considerados peligrosos para la salud y el ambiente?

¢ Cudles son las formas comu mientos de residuos de

hidrocarburos?

A qué se llama evaluacién o estudio de impacto ambiental?
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PRUEBA PARA LABORATORISTA

A qué se dedica la quimica industrial?

¢Dentro de los reactivos analitico pueden distinguirse tres calidades distintas
sefiale cual es la correcta?

() Reactivos calidad patron primari
() Reactivos para analisis (PA),
() Sdlidos, liquidos o disolucio

¢Indique las precauciones qu enta al trabajar con
reactivos?

¢El material volumétrico q

Medir volimenes de forma

continuaciéon?

Simbolo Significado
T+
T
Xn
F
F+

12. ¢Qué elementos de medicién encontramos en un laboratorio?
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13. ¢ Escriba la funciéon que cumplen los siguientes elementos?
Cristalizador: ..o
Probeta graduada: ........ ...
Varilla de Vidrio: ... e

14. ¢ Qué es el control de calidad?

15. ¢ Para qué sirve una hoja de ¢

FIRMA

PETROECURDOR
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PRUEBA PARA ANALISTA DE SOBERANIA ENERGETICA
NACIONAL

1. ¢En qué consiste una habilidad técnica?

. ¢ Qué tipo e d
empresa?

() Decisiones intuitivas: se decide en forma espontanea y creativa.
() Decisiones ldgicas o racionales: basadas en el conocimiento,
habilidades y experiencia.

15. ¢Qué son los indicadores de gestion?

FIRMA
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10. ¢

11. ¢

12. ¢

13.

14.

15.

PRUEBA PARA TECNICOS OPERATIVOS

¢, Qué es la electricidad?

¢ Sefiale cudl es el concepto correcto de corriente directa o continua?

( ) Es aquella cuyo valor y sentido s (no cambian en el tiempo).
() Aquella cuyo valor y sentido ca po de forma periddica.

( ) Es el nimero de ciclos por uni
¢ A través de qué instrumentos s

de la potencia eléctrica?
¢, Qué es un contactor?
¢Las maquinas eléctricas desde el punto de vista mecéanico en que se dividen?
( ) Transformadores y conv
( ) Rotativas y estaticas.
¢, Qué son los relés de protec

¢sSefale cu

centrifugas
( ) Bomba fu
( ) Bombag'de |

( ) Bombas de accion |recta de potencia

¢, Qué se busca obtener con un buen mantenimiento de las maquinas?

¢, Qué tipo de mantenimiento realizaria usted a la maquinaria a su cargo?
() Mantenimiento correctivo.

() Mantenimiento preventivo.
() Mantenimiento predictivo.

FIRMA
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PRUEBA PARA CUADRILLA DE MANTENIMIENTO CIVIL

MENOR

1. ¢Qué precauciones es necesario tomar antes de realizar una instalacion de
cualquier mecanismo eléctrico?

6. ¢Considera usted que las |
de accidentes laborales?

ontribuyen a la prevencion

7. ¢lIndique qué pardmetros s enta dentro de una corriente
eléctrica?

8. ¢Cuantas clases de corriente e

9. ¢lIndique si es verdadero “V” o falso “F"?

() Los circuito « : : - i aturaleza
fisica, que son: resis i i i
el mismo
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14. ¢ Qué es un generador?

15. ¢ Indique si las siguientes definiciones son verdaderas o falsas?

() Tension eléctrica; es la diferencia de potencial.

( ) Regulador; Aparato que transforma una corriente eléctrica alterna en continua.
() Malla; Es todo camino encerrado de un circuito eléctrico.

() Resistencia; mecanismo para regular automaticamente el funcionamiento de una
maquina.

PETROECURDOR
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INVESTIGACION DE ANTECEDENTES

Con el propdsito de tener una vision mas objetiva de la persona, se
verificaran los datos con las fuentes de referencia durante el proceso de
seleccion, tal verificacion abarcard tres categorias de referencias:
personales, académicas y de empleos anteriores. La minuciosidad de la
comprobacion de las referencias dependera del puesto a ocupar. Las
referencias sobre los empleos anteriores deben ser verificadas ya que nos
proporciona informacién mas objetiva.

Como investigacién de antecedentes se ha considerado como base el
formato de una record policial donde hacen conocer los antecedentes de

cada persona.
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EXAMEN MEDICO

“Es conveniente que el proceso de seleccidn incluya un examen médico
del solicitante, por las siguientes razones: para detectar enfermedades
contagiosas, en prevencion de accidentes y para el caso de personas que
se ausentaran con frecuencia”*?.

Como examen meédico se ha tomado un formato de formulario Unico para

certificado médico donde permite al profesional en la rama sefalar si la

personal posee alguna enfermedad.

12 www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/recluch.htm
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i Y i

Fecha: ..c.cccovvvvennan. del 2011

CERTIFICA:

Que luego de realizados los examenes
clinicos y de laboratorio del Sr.
....................................... se comprueba que se
encuentra en buen estado de salud. No
adoleciendo de enfermedad infecto-contagiosa
alguna.

Lo certifico para los fines consiguientes.

MEDICO DEL CENTRO DE SALUD No....
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CONTRATACION
“Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para
garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la
empresa”®®.
CONTRATO
Se ha tomado un formato de modelo de contrato que permita representar

la legalidad con la que se debe formalizar una relacion de trabajo donde

se haga constar los derechos y demas obligaciones de ambas partes.

13 www.gestiopolisl.com/recursos7/Docs/rrhh/el-proceso-de-contratacion-de-personal.htm
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CONTRATO DE TRABAJO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte................ , a través de su
representante legal,.........ccccceeeenn... (En caso de personas juridicas); en su calidad de
EMPLEADOR y por otra parte el sefor portador de la
cédula de ciudadania # su calidad de TRABAJADOR. Los
comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de ............ y capaces para

contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a
PLAZO FIJO con sujecidon a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las
siguientes clausulas:

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara conjuntamente como
“Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de ..................... ,
revisados los antecedentes del(de la) sefior(a)(ita) ..............cocenenes , éste(a) declara
tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en
base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los humerales siguientes, el
EMPLEADOR vy el TRABAJADOR (a) proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

SEGUNDA.- JORNADA ORDINARIA'Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas de trabajo,
las méximas diarias y semanal, 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 y suplementario
cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo por orden escrita del EMPLEADOR.

TERCERA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagard al TRABAJADOR (a) por la prestacién de sus servicios la
remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma de..........ooooiiiiiin
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USD$...,00).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y los
demas beneficios establecidos en la legislacién ecuatoriana.

CUARTA.- DURACION DEL CONTRATO:

El presente contrato tendra una duracion de (Puede estipularse un
plazo no inferior a un afio ni superior a dos afios). (Es facultativo estipular un periodo de
prueba de hasta 90 dias conforme lo establecido en el Art. 15 del Cddigo de Trabajo).

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cédigo de
Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.
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QUINTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempenfiara las funciones para las cuales ha sido contratado en
las instalaciones ubicadas en...................... , enlaciudadde..................... , provincia
de........... Para el cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEXTA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y

trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en su
Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a mas de las estipuladas
en este contrato. Se consideran como faltas graves del trabajador, y por tanto suficientes
para dar por terminadas la relacion laboral.

SEPTIMA. LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen y
aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

OCTAVA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-
En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacién, cumplimiento y ejecucién del
presente Contrato y 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 y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... eldia__ del mes de del
afio
EL EMPLEADORA EL

TRABAJADOR (@)
c.C.
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Accion de personal
La accion de personal permite tener datos relevantes de cada empleado

dentro de una institucion, la cual esta determinada de la siguiente manera:
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ACCION DE PERSONAL

FECHA:

DECRETO ACUERDO

RESOLUCION
N° FECHA: 345
APELLIDOS NOMBRES
N° DE CEDULA DE CIUDADANIA N° AFILIACION AL IESS RIGE A PARTIR DE
EXPLICACION:
INGRESO SUBROGACION RENUNCIA
ASCENSO ENCARGO ADMINISTRATIV SUPRESION DEL PUESTO
UBICACION COMISION DE SERVICIOS DESTITUCION
TRASLADO REVALORACION JUBILACION
VACACIONES RECLASIFICACION OTROS
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

PROCESO PROCESO
SUBPROCESO SUBPROCESO
PUESTO PUESTO

LUGAR DE TRABAJO

REMUNERACION

PARTIDA PRESUPUESTARIA

LUGAR DE TRABAJO
REMUNERACION
PARTIDA PRESUPUESTARIA

ACTA FINAL DEL CONCURSO
N° FECHA

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
F.
RESP. DE RECURSOS HUMANOS

DIOS PATRIA'Y LIBERTAD

f

AUTORIDAD NOMINADORA

RECURSOS HUMANOS
N° FECHA

REGISTRO Y CONTROL
f
RESPONSABLE DEL REGISTRO

CAUCION REGISTRADA CON N°

FECHA
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LA PERSONA REEMPLAZA A: EN EL PUESTO DE

QUIEN CESO EN FUNCIONES POR:

ACCION DE PERSONAL REGISTRADA CON N° FECHA

AFILIACION AL COLEGIO DE PROFESIONALES DE

N° FECHA

POSESION DEL CARGO:

YO CON CEDULA DE CIUDADANIA N°

JURO LEALTAD AL ESTADO ECUATORIANO

LUGAR :

FECHA:

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS
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INDUCCION
MANUAL DE BIENVENIDA

La finalidad del presente manual es brindarle al nuevo colaborar o
empleado una cordial bienvenida e integracion a la empresa, en el cual
brindaremos informacién que servira de gran apoyo para conocer las
diferentes areas que integran a esta organizacion, los encargados de

éstas y las funciones que se realizan.
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ESTIMADO(A) COMPARNERO(A)

La empresa EPPETROECUADOR depésito de CATAMAYO le da la mas cordial
bienvenida a nuestra institucion y te felicitamos porque desde hoy formas parte
de la mas grande compafia de hidrocarburos del Ecuador que desde nuestra
creacion asumimos con firme conviccion valores y ejes que guian los proyectos y
metas de esta prestigiosa institucion para responder con responsabilidad a la
sociedad en general.

Nuestra Historia

El depdsito inicid sus operaciones en ubre la zona austral del pais
gue la componen las provincias de hinchipe y zona alta de El
Oro. Cuenta con un area aproxi ctareas, la capacidad de
almacenamiento es de 4.770 b adamente en cuatro tanques,
repartidos de la siguiente mane

Gasolina Extra (2.296 BIs).

En el Terminal o depésito se
productos, el almacenamiento

Misiéon

‘PETROECUADOR es una Emp [ lidad es generar
recursos para el desarrollo de | i4 lante la eficiente
explotacién de los hidrocarburos, en un m y proteccion al medio
ambiente; acorde con las politicas est Gobierno Nacional y bajo
el marco juridico vigente”.

Visién

‘Empresa Petroler rigna, que maneja los negocios petroleros que le
asigna el Estad apacidad estratégica, flexibilidad organizacional,
autonomia financi@ra®" administrativa y cultura empresarial competitiva; que
opera con estandares de eficiencia internacional; lider en el mercado nacional;
creando valor y riqgueza permanente para la soledad ecuatoriana. Complementa
su actividad con alianzas operativas y estratégicas con otras empresas”.

Objetivo

Explorar, explotar, transportar, industrializar y comercializar los yacimientos
hidrocarburifero y sus derivados que se encuentren en el territorio nacional,
incluido el mar territorial, de acuerdo a la Ley de Hidrocarburos vigente.
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Politica Petrolera

La Politica Petrolera se sustentara en el fortalecimiento de
PETROECUADOR como una verdadera empresa, permitiéndole que con
sus cerca de cuatro mil millones de dg en activos, mas de tres mil
qguinientos millones de barriles de r adas y un negocio positivo
en marcha, no se vean afectada po liticas coyunturales.

Sistema de remuneracion

Segun el articulo 154 del regl inte e personal de la empresa se
fija las fechas de pago las cua 1

a remuneracion
ximo hasta el dia

a. El anticipo quincenal nderd al 50%
mensual unificada fija y
15 de cada mes.

b. El otro 50% de la remuheracio
componentes de ley
extras/suplementarias/ext
pagar hasta el dia 30

c. La remuneracion
dia 10 de ca

d. Los fondos

subsiguient

nificada fija con sus
omponente de  horas
del mes anterior, se debera

S.
ando se establezca se pagara hasta el

serva mensual hasta el dia 15 de cada mes

PRESCRIPCIONES DE ORDEN, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y
FALTAS DISCIPLINARIAS

Disciplina:

Todos los servidores publicos y obreros deben dar muestras de disciplina,
responsabilidad profesional, buen comportamiento y discrecidén, observando
ademas las normas de ética y valores empresariales.

No podran desempefiar ninguna actividad incompatible con los intereses de
la Empresa y se abstendran, igualmente, de recibir gratificaciones de
terceros a consecuencia del ejercicio de sus funciones, como se detalla en
la politica de conflicto de intereses.

El servidor publico u obrero debe mantener excelentes relaciones personales
y de trabajo con sus compaferos, la cortesia y amabilidad deben ser
practicadas. Especialmente se observardn estas reglas al atender
telefonicamente, a los requerimientos de sus superiores, compafieros u otras
personas vinculadas con la Empresa.
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La transgresion a esta disposicion podr4 ser considerada como falta
disciplinaria y dara lugar a la imposicion de la correspondiente sancién, segun
la gravedad de los hechos.

Registro de asistencia:

Constituye obligacion de cada Ublico u obrero realizar
personalmente el registro de entra diante los mecanismos que
se adopten para el efecto, resp ente el cumplimiento del
horario respectivo. Cualquier acci registros de asistencia de
los servidores publicos y obrer da por el servidor publico u
obrero o por un tercero a su ye falta disciplinaria y podra
sancionarse de acuerdo a la

Cumplimiento de funcione

Es responsabilidad directa d i abli de la Empresa,
cumplir a cabalidad las funcio 2EC correspondiente

En ningin caso se

importancia que glecutadas prioritariamente, salvo que hubiere
notificado con la ticipacion al superior inmediato de la imposibilidad
de cumplirla en efftiempo requerido.

El incumplimiento de las disposiciones del presente articulo, seran
consideradas faltas disciplinarias y podran ser sancionados por la Empresa,
segun la gravedad de los mismos.

Obligaciones de los servidores:

1. Acatar y observar rigurosamente todas las disposiciones legales,

reglamentarias, administrativas, y demas normas vigentes en EP
PETROECUADOR.
Ejecutar, personal y oportunamente, en los términos que técnica y
profesionalmente corresponda, las funciones inherentes a su puesto, asi
como aquellas actividades que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos, aceptando las ordenes e instrucciones de trabajo que se
impartan
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Entregar oportunamente a sus superio la informacion referente al
desarrollo de sus actividades y ejecugi sus funciones.
Ejecutar todas las acciones n ispuestas por las normas
vigentes, para que los proces ales, contractuales y de
ejecucion, terminacion y liqui tual, sean realizados en
forma oportuna, precautelan e la Empresa.
Integrar las comisiones o 0 para las que hayan sido
designados y cumplir a ca nes encomendadas.
Dar cumplimiento a las r
control.
Mantener respeto a sus s
y mas personas vinculadas
. Observar rigurosamente las medida
y salud, y aquellas otras indicagi@
respectivas normas de sequri ¢
instrumentos de trabaj
cion e higiene vigentes en la Empresa;
as regulaciones ambientales.

11.Procurar la ma@yo™economia para la Empresa en el desempefio de su
trabajo. El usO de los materiales y suministros debe ser cuidadoso,
puesto que el desperdicio y errores continuos perjudican a la Empresa;

12.Emplear los bienes de propiedad de la Empresa, Unicamente para el
cumplimento de las actividades laborales.

13. Responder por los dafios causados a la Empresa o terceros, cuando
por su descuido o negligencia legalmente comprobados, perdiere o
dafiare herramientas u otros bienes entregados a su uso o custodia. En
este caso respondera por el valor de tales bienes a precio de
reposicién. Dichos valores podran ser descontados de la remuneracién
del servidor publico u obrero, dentro de los limites fijados por la ley.

14. Responder por los dafios causados a la Empresa o terceros, cuando
por su descuido o negligencia legalmente comprobados, perdiere o
dafare herramientas u otros bienes entregados a su uso o custodia. En
este caso respondera por el valor de tales bienes a precio de
reposicién. Dichos valores podran ser descontados de la remuneracién
del servidor publico u obrero, dentro de los limites fijados por la ley.

15. Someterse, en caso de accidente de transito, a un examen médico en
los dispensarios de la Empresa, en donde el médico evaluara si el
servidor publico u obrero se encontraba bajo los efectos de sustancias
psicotropicas o alcohol, y necesariamente practicara una prueba de
alcoholemia
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16.Entregar, en caso de accidente de transito, toda la documentacion
requerida por la Coordinacion Sénior de Seguros, Coordinaciones de
Seguros de la unidad de seguros y la Subgerencia de Salud y
Seguridad, para remitirlos a la compafiia aseguradora.

17.Cubrir, en caso de la que Empresa
obrero fue el responsable de u
danos ocasionados a EP PE
cubra la compafiia asegurad
descuentos que efectue la

18.Limitar las llamadas telefd

estar relacionado con as
al exterior ni aceptar lla
autorizacion del superio
asuntos de la Empresa,;
servidor publico u obrero
exterior o las recibiere
administrativa le seran d
dichas llamadas.

haya lugar, por i
correccion, Sings
interna.

ine que el servidor publico u
de transito, el pago de los
R o a terceros y que no

dos los deducibles y mas

s al minimo y éstas debe
se podran hacer llamadas
desde el exterior, sin previa

S autorizadas al
las sancion

21. Mantener urfcofrecto estado de presentacion personal, asi como usar
la ropa de trabajo o uniformes en el caso del personal femenino, en los
términos que indiquen las disposiciones correspondientes.

22. Prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo
inminentes, que hagan peligrar a las personas o instalaciones de la

Empresa.

23. Mantener una amable disposicion para la atenciébn personal y

telefonica de los asuntos de la Empresa.
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24.Informar  oportunamente a la Coordinacion Sénior de
Administracion del Talento Humano y a las Coordinaciones Sénior
de Gestion del Talento Humano de las Unidades de Negocio sobre
cualquier cambio que se produj specto a su direccion
domiciliaria, numero de teléfono il, estudios, entre otros,
gue forman parte de su hoja d nales. Para los efectos
legales y administrativos, p n lo que respecta a
citaciones y notificaciones, sumira que la ultima
informacion proporcionada ablico u obrero es la
auténtica y valedera y que ariado.

25.Cumplir con los reglam resol es y disposiciones que
emita la Empresa pa mej esenvolvimiento de sus
actividades.

26.Conducir los vehiculos
necesarios, a fin de preca
y de los bienes de EP PET

presa con la perici
integridad fisic

DOR. p

aS, el servidor publico u
da o infrinja alguna de las
0 incurra en alguna de las

y cuidado
S personas

De las faltas disciplinarias:

Incurre en el cometimiento de falta
obrero que con su accién u onisi
disposiciones del present
prohibiciones constant

De las sanciones:
Las faltas cometid or los servidores publicos y obreros seran
sancionadas atendiendo a su magnitud y trascendencia, con alguna de las
siguientes sanciones:

1. Amonestacion escrita.

2. Multa de hasta el 10 % de la remuneracion mensual.

3. Separaciéon de la Empresa, previo visto bueno concedido por la
Autoridad del Trabajo, para el caso de obreros y servidores
publicos, en aplicacion de los Art. 29 y 32 de la LOEP. Dentro del
tramite de visto bueno planteado en contra de un servidor publico
de la Empresa, no hara falta que el caso haya sido conocido
previamente por el Comité Obrero Patronal, por no estar el mismo
amparado por la Contratacion Colectiva. En el caso de los
obreros debera procederse en la forma contemplada por la
Contratacion Colectiva
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Esta enumeracion no supone orden de aplicacion de las sanciones,
puesto que las mismas se aplicardn de acuerdo a la gravedad de la
falta.

multa dard derecho a la
plada en el numeral 3ro.

La reincidencia de una falta sanci
Empresa a la aplicacion de la s
del presente articulo.

Se aclara que, en todo caso, ecuniarias impuestas al
servidor publico u obrero no el 0% de su remuneracion
mensual.

Un servidor publico u obrer ncionado dos veces por la

misma falta.

El superior inmediato del se blico u obrero que haya incurrido en
el cometimiento de faltas [ : rlo en forma
inmediata y por escrito a la inisi@ y Desatrrollo

del Talento Humano; acompa

Las sanciones de amonestacion o : puestas por la
Coordinacion Seénior de Adminis flento Humano y las
Coordinaciones Sénior de Gestiginjde ghito' Humano de las unidades

lugares de trabajo los medios de higiene
necesarios,” tales como agua potable, toallas, jabones, papeles
higiénicos e instalaciones sanitarias en buenas condiciones.

2. Proveer las herramientas e implementos necesarios para que se
cumplan las normas de seguridad e higiene del trabajo.

3. Poner a disposicién de los servidores publicos y obreros los
instrumentos adecuados para la realizacion de sus labores.

4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente
o enfermedad, para lo cual, la Empresa mantendra los implementos
necesarios en los diversos sitios de trabajo y en su Dispensarios
Médicos, sin perjuicio de contratar tales auxilios con empresas
especializadas.

5. Otorgar los medios necesarios para un buen ambiente de trabajo,
conforme a la dignidad humana.
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6. Guardar absoluto respeto a la
publico u obrero, a sus creenci
7. Dar todas las facilidades a
competentes, realicen cuan
lugares de trabajo.

d personal del servidor
o filiacion politica.

ra que las autoridades
crean del caso a los

8. Establecer programas de el personal.

9. Ofrecer el servicio de tregar a sus servidores
publicos y obreros tarj a comisariatos, en los
lugares en donde no ntregar directamente este
servicio.

10.Proveer de los medio ra el sano
esparcimiento de sus se

11.Cancelar la remuneracio 0 o servidor
publico, que se separe d ea la causa de

su desvinculacion o el dia del me a la misma.
12.Cumplir con los reglamentos s y disposiciones que en

materia laboral se emit jor desenvolvimiento de sus

actividades.

Confidencialidad

Los servidores pu obreros de EP PETROECUADOR deben tener
presente que los décumentos de cualquier naturaleza, asi como los valores
gue, en forma de efectivo, divisas, cheques, documentos, informes, cartas,
informacion  técnica, reportes, estadisticas, registros  sismicos,
procedimientos industriales, operativos y tecnolégicos, roles de pago,
expedientes personales de los servidores publicos y obreros, entre otros,
manejados por ellos, son intereses propios de la Empresa y de terceras
personas, confiados a su pericia y diligencia.

Por tanto, se establece como exigencia basica para todos los servidores
publicos y obreros, la reserva y confidencialidad respecto a toda
informacién manejada por ellos.

Los servidores publicos y obreros no podran efectuar declaraciones a los
medios de comunicacion o publicar en Internet, asuntos inherentes a las
actividades de la Empresa, sin contar con la autorizacion por escrito del
Gerente General o respectivo Gerente de la Unidad de Negocios.
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La transgresion a la presente disposicibn se considerard como
desobediencia grave y constituird causal suficiente para dar por
terminado el contrato individual de trabajo de un obrero o el

nombramiento de un servidor publico.

“Desde hoy, tu primer dia d a hacer una pieza
fundamental para el desarrollo por lo que tienes que
desempefar tus funciones tienes alguna duda o

sugerencia no
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MANUAL DE FUNCIONES

“‘Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y
sera elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos,
sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas™*.

Se ha podido determinar que el depdésito no cuenta con un manual de
funciones por lo que se ha creido conveniente proponer el siguiente,
donde se indica las funciones a desempefarse en cada uno de los

puestos con los que consta el depdsito el mismo que esta estructurado de

la siguiente manera:

14 http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/funciones.htm
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"
PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Coordinador del deposito
CARGO
JEFE INMEDIATO Intendente de terminales y depadsitos sur
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Impulsar el desarrollo de la institucion a través de la planificacion,
organizacion y gestion, administrando los recursos humanos y materiales
para contribuir al desarrollo de las actividades de todas las dependencias
administrativas y operativas de la empresa.

OBJETIVO:
Coordinar eficientemente las operaciones de almacenamiento vy
distribucion de derivados del petroleo gasolina y diesel.

FUNCIONES

Programar las operaciones.

Analizar el movimiento del producto.

Gestionar el plan anual de contratacion 2011(PAC).
Supervisar el plan operativo 2011 (POA).
Coordinar operaciones.

Supervisar los proyectos.

VVVYYVYVYY

PERFIL DEL CARGO | Capacidad para dirigir coordinar y supervisar las
operaciones del depdsito, y tener conocimientos
en los principios, normas y técnicas que rigen
las actividades de esta area.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingeniero gedlogo
Experiencia: 2 afios

Actitudes: Honestidad, responsabilidad,
tolerancia, solidaridad.
Responsabilidades adquiridas: analizar y
evaluar informes técnicos y administrativos,
supervisar al personal.

Condiciones de trabajo

Ambiente: oficina.

Riesgo: minimo.

173




"
PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Secretaria junior
CARGO
JEFE INMEDIATO Coordinador
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO

MISION

Ser un apoyo para las tareas que se ejercen en el ambito de la Direccidn
en que despliega su actividad, debiendo ademés actuar como nexo
armonico de medios, recursos y requerimientos con el resto de la
organizacion.

OBJETIVO:

Coadyuvar con la direccion en la planeacion, organizacion, coordinacion y
supervision de los recursos humanos, a fin de proporcionar
oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el
desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia.

FUNCIONES

Llevar un registro y control de toda la informacion.

Revisar la agenda.

Elaborar de informes de asistencia.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas
telefonicas.

Atender y proporcionar informacién autorizada.

AN NI NN

<

PERFIL DEL CARGO | Habilidad y conocimientos para recepcionar,
clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion que ingresa al deposito.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Secretariado ejecutivo
Experiencia: 1 afio

Actitudes: Responsabilidad, puntualidad,
discrecién, compromiso, orden, tolerancia,
criterio.

Responsabilidades adquiridas: Recibiry
enviar documentos confidenciales de la
empresa, mantener discrecion y proporcionar
informacién autorizada.

Condiciones de trabajo

Ambiente: oficina.

Riesgo: minimo.
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PETROECUADOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Laboratorista
CARGO

JEFE INMEDIATO Coordinador

NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO

MISION
Contribuir con el control y supervision de la calidad de los combustibles de
diesel y gasolina que se almacenan y despachan en el depdsito para el
logro de portafolio de productos y servicios.

OBJETIVO:
Mantener los altos estandares de calidad de los productos y servicios que
comercializa la empresa.

FUNCIONES

Toma de muestras.

Analisis de laboratorio.

Realizar el control de la calidad de los combustibles.

Elaborar informes de la calidad del producto que se almacena.
Informar las novedades existentes.

AN NN RN

PERFIL DEL CARGO |Serd& el encargado de realizar la
correspondiente verificacion de la calidad de los
combustibles y debe poseer los conocimientos
para el analisis de la informacion.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingeniero quimico
Experiencia: 2 afio

Actitudes: Honestidad, criterio,
responsabilidad, innovador, tolerante.
Responsabilidades  adquiridas: Recibir y
enviar documentos confidenciales de la
empresa, mantener discrecion y proporcionar
informacién autorizada.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Laboratorio y autotanque.

Riesgo: Alto.

175




"
PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Técnico de seguridad industrial
CARGO
JEFE INMEDIATO Coordinador
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Velar por la seguridad de los empleados y la comunidad mediante la
prevencion y el establecimiento de normas para un uso adecuado de la
maguinaria y demas instalaciones del depdsito

OBJETIVO:

Mantener los equipos de seguridad industrial en perfecto estado de tal
forma que la empresa se encuentre en condiciones de enfrentar algun
inconveniente que se origine.

FUNCIONES

Controlar diariamente el autotanque.

Revisar de equipos de seguridad.

Realizar el control diario y mantenimiento de agua contra incendio.
Aplicar politicas y procedimientos de seguridad.

Evaluar los riesgos industriales y de seguridad en el trabajo.
Supervisar las acciones correctoras que se implanten.

AN N N NN

PERFIL DEL CARGO | Capacidad para crear normas de prevencion en
seguridad industrial y salud.

REQUISITOS Requisitos intelectuales
Instruccion formal: Lic. en administracion de
empresas
Experiencia: 3 afio
Actitudes: Honestidad, criterio,

responsabilidad, innovador, tolerante.
Responsabilidades adquiridas: vigilar el
correcto funcionamiento de los equipos de
seguridad del depdsito.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Oficina y revisibn de equipos de
seguridad.

Riesgo: Leve.
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PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Supervisor de gestion ambiental.
CARGO
JEFE INMEDIATO Coordinador
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Hacer un seguimiento y monitoreo constante del cumplimiento de las
normas ambientales vigentes en el ecuador para el tratado de los
derivados del petréleo por parte de la empresa.

OBJETIVO:
Verificar y contribuir con el correcto uso y almacenamiento de los residuos
en el deposito.

FUNCIONES

Ejecutar auditorias internas y externas.

levantar informacion y mantener actualizados los registros de los
sistemas de gestiéon ambiental.

Realizar inspecciones de denuncias por las comunidades.

Evaluar e informar el avance y cumplimiento de los planes de
gestion de la empresa.

v Supervisar las actividades de clasificacion, recoleccion de residuos.

<]

AN

PERFIL DEL CARGO | Supervisar actividades de clasificacion y
almacenamiento temporal de residuos, realizar
el seguimiento y tramites de aprobacion de
estudios ambientales ante los organismos de
control que necesite la institucion.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingenieria ambiental
Experiencia: 1 afio

Actitudes: Responsabilidad, innovador,
tolerante, criterio, compromiso, fiabilidad.
Responsabilidades adquiridas: Supervisa el
avance y cumplimiento de los proyectos
ambientales de la empresa.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Oficina.

Riesgo: Minimo.
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AR
€ 4

MANUAL DE FUNCIONES

PETROECURDOR
NOMBRE DEL Técnico operativo lider.
CARGO

JEFE INMEDIATO Coordinador

NUMERO DE 1

PERSONAS EN EL
CARGO

MISION

Cumplir, supervisar y monitorear todas las actividades programadas en
relacion a la recepcion, almacenamiento y despacho de combustibles en

el deposito.

OBJETIVO:

Aplicar y controlar todos los procesos para el almacenamiento y
comercializacion de los productos.

FUNCIONES

ANENENENEN

Contribuir con tareas de mantenimiento y control de equipos.
Montar e instalar componentes y equipos industriales.
Proyectar, dirigir y operar la maquinaria electromecanica.
Supervisar las operaciones.

Aplicar y controlar los procesos.

PERFIL DEL CARGO

Realizar el control de las actividades asignadas
a los técnicos operativos de recepcion,
almacenamiento y despacho y velar por su
cumplimiento.

REQUISITOS

Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingenieria electromecanico
Experiencia: 1 afio

Actitudes:  Responsabilidad, = compromiso,
fiabilidad, puntualidad.

Responsabilidades adquiridas: Control de
actividades del personal a su cargo.
Condiciones de trabajo

Ambiente: Area de la empresa.

Riesgo: Alto.
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AR
€ 4

MANUAL DE FUNCIONES

PETROECURDOR
NOMBRE DEL Técnico operativo almacenamiento.
CARGO

JEFE INMEDIATO Técnico operativo lider.

NUMERO DE 2

PERSONAS EN EL
CARGO

MISION

Verificar constantemente el producto almacenado en los autotanque
mediante la medicion de la temperatura para evitar posibles incidentes.

OBJETIVO:

Cumplir con las actividades de almacenamiento y control de combustibles.

FUNCIONES

Operar bombas.

AN NN NN

Tomar la temperatura.

Almacenar el producto.
Inspeccionar Yy realizar el control de combustible.
Calibrar contometros.

PERFIL DEL CARGO

Destreza para el manejo de bombas centrifugas
y capacidad organizativa.

REQUISITOS

Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingenieria electromecanico
Experiencia: 1 afio

Actitudes:  Responsabilidad, = compromiso,
fiabilidad, puntualidad, trabajo en equipo.
Responsabilidades adquiridas: Responsable
de la medicion constante del autotanque.
Condiciones de trabajo

Ambiente: Zona de almacenamiento.

Riesgo: Alto.
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MANUAL DE FUNCIONES

PETROECURDOR
NOMBRE DEL Técnico operativo recepcion.
CARGO

JEFE INMEDIATO Técnico operativo lider.
NUMERO DE 2

PERSONAS EN EL
CARGO

MISION

Recibir y elaborar los informes correspondientes del producto que ingresa
al depésito para dar fiel cumplimiento al portafolio de productos y

servicios.

OBJETIVO:

Controlar las cantidades de combustible tanto de diesel como de gasolina
gue ingresan al autotanque.

FUNCIONES

ANENENENRN

Manejar fondo rotativo.

Mantener e instalar equipo electromecanico.

Contribuir con el mantenimiento de los equipos.

Asistir al responsable del mantenimiento en toma de decisiones.
Realizar la recepcion del combustible que ingresa al deposito.

PERFIL DEL CARGO

Levantamiento de informacion de los productos
gue ingresan

REQUISITOS

Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingenieria electromecanico
Experiencia: 1 afio

Actitudes: Compromiso, responsabilidad,
puntualidad, trabajo en equipo.
Responsabilidades adquiridas: Responsable
de la verificacion de combustible que ingresa al
deposito.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Area de descarga.

Riesgo: Alto.
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MANUAL DE FUNCIONES

PETROECURDOR
NOMBRE DEL Técnico operativo despacho.
CARGO

JEFE INMEDIATO Técnico operativo lider.
NUMERO DE 1

PERSONAS EN EL
CARGO

MISION

Realizar el correcto despacho de los productos y brindar un eficiente
servicio a los distintos comercializadores del producto.

OBJETIVO:

Despachar en el tiempo asignado y de acuerdo a los turnos otorgados.

FUNCIONES

SNENENENRN

Colaborar con la seguridad y prevencion de la contaminacion ambiental.
Operar, controlar y mantener equipos electromecanicos.

Llevar un control del combustible suministrado por las bombas.
Elaborar informes de salida del producto.

Controlar el despacho de combustible

PERFIL DEL CARGO

Desarrollar las actividades de despacho de
combustibles y elaboracion de informes de la
salida de los productos

REQUISITOS

Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Ingenieria electromecanico
Experiencia: 1 afio

Actitudes: Compromiso, responsabilidad,
puntualidad, fiabilidad, criterio.
Responsabilidades adquiridas: Verificacion
de turnos asignados para la salida.
Condiciones de trabajo

Ambiente: Area de autotanque.

Riesgo: Alto.
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PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Analista de soberania energética nacional
CARGO
JEFE INMEDIATO Coordinador
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Desarrollar 'y proponer indicadores operativos y de gestion
interinstitucionales relacionados al mercado de combustibles.

OBJETIVO:
Identificar y evaluar el consumo de combustible por parte de los sujetos de
control.

FUNCIONES

v' Realizar el seguimiento y cumplimiento de las actividades
asignadas a través del sistema de seguimiento plan de soberania
energeética.

v Interactuar en la conceptualizacion de soluciones integrales
orientadas a controlar la comercializacion de hidrocarburos.

v" Realizar el seguimiento a los proyectos disefiados con el objetivo
de evitar el desvio y comercializacion ilicita de los combustibles

v' Realizar el seguimiento a los proyectos disefiados con el objetivo
de evitar el desvio y comercializacion ilicita de los combustibles.

PERFIL DEL CARGO | Brindar apoyo tecnolégico para el andlisis y
evaluacion de la informacién global y por
segmentos de mercado relativa a despachos,
consumos, subsidios, precios.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccién formal: Ingenieria en
administracién de empresas.

Experiencia: 1 afio

Actitudes:  Compromiso, responsabilidad,
puntualidad, fiabilidad, honradez.
Responsabilidades adquiridas: Levantar y
documentar los procesos interinstitucionales de
la cadena de comercializaciéon de todos los
segmentos de mercado.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Oficina.

Riesgo: minimo.
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PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Cuadrilla de mantenimiento civil menor
CARGO (Capitan)
JEFE INMEDIATO Coordinador
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Coordinar y realizar operaciones de mantenimiento frente a la constante
amenaza que implica la ocurrencia de una falla o error en un sistema,
maquinaria o equipo, y la

necesidad de optimizar el rendimiento de las unidades y componentes de
la industria

Hidrocarburifero.

OBJETIVO:

Contar con instalaciones en 6ptimas condiciones en todo momento, para
asegurar una disponibilidad total del sistema en todo su rango de
performance, lo cual est4 basado en la carencia de errores y fallas.

FUNCIONES

Controlar el personal de la cuadrilla.

Realizar la limpieza del area del depdsito.

Dar mantenimiento de areas verdes.

Ejecutar actividades de pintura.

Supervisar los trabajos de mantenimiento del depdsito.

AN N NN

PERFIL DEL CARGO | Comprendera la planificacion, programacion,
ejecucion y control del mantenimiento predictivo,
preventivo y

Correctivo.

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Bachiller en mecanica.
Experiencia: 1 afio

Actitudes: Trabajo en equipo, Compromiso,
responsabilidad, puntualidad, fiabilidad,
honradez.

Responsabilidades  adquiridas: Cumplir y
hacer cumplir las actividades de mantenimiento
en el depdsito.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Area del deposito.

Riesgo: Alto.

Requisitos fisicos:

Esfuerzo para realizar los trabajos.
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MANUAL DE FUNCIONES

PETROECURDOR
NOMBRE DEL Cuadrilla de mantenimiento civil menor
CARGO (obreros)
JEFE INMEDIATO Capitan de cuadrilla
NUMERO DE 2
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Tener las instalaciones del depésito en buen estado y atender
inmediatamente los desperfectos que pudieren ocasionarse y evitar las
interrupciones normales de las actividades en al empresa.

OBJETIVO:

Realizar el cambio de objetos destruidos o en mal estado.

FUNCIONES

Limpiar las aceras.

NSANENENRN

Ejecutar actividades de limpieza del depdsito.
Realizar la limpieza de las bombas.
Revisar que la pintura y sefializacion se encuentre en buen estado.

Efectuar la limpieza de los canales de agua.

PERFIL DEL CARGO

Contribuir a mantener las instalaciones del
depdsito en condiciones Optimas que permitan
el correcto funcionamiento del mismo.

REQUISITOS

Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Bachiller en electricidad.
Experiencia: No indispensable

Actitudes: Trabajo en equipo, responsabilidad,
puntualidad, fiabilidad, honradez.
Responsabilidades adquiridas: Realizar el
mantenimiento del depdsito y contribuir en
labores de limpieza del mismo.

Condiciones de trabajo

Ambiente: Area del deposito.

Riesgo: Alto.

Requisitos fisicos:

Esfuerzo para realizar los trabajos.
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PETROECURDOR MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL Cuadrilla de mantenimiento civil menor (albafiil)
CARGO
JEFE INMEDIATO Capitan de cuadrilla
NUMERO DE 1
PERSONAS EN EL
CARGO
MISION

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo determinando las
necesidades de adquisicion de materiales, repuestos y accesorios y
demas actividades que le asigne el jefe inmediato.

OBJETIVO:
Responsable de coadyuvar en el mantenimiento de toda el area del
deposito.

FUNCIONES

Ejecutar adecuaciones en oficinas.
Efectuar trabajos en gasfiteria.

Hacer instalaciones sanitarias en oficinas.
Realizar trabajos de pintura.

Cumplir con actividades de sefalizacion.

VVVYY

PERFIL DEL CARGO | Apoyar en la realizacion de las actividades que
se lleven a cabo con motivo de reparaciones,
construccién, mantenimiento y limpieza

REQUISITOS Requisitos intelectuales

Instruccion formal: Bachiller. Conocimientos
en albafileria.

Experiencia: 6 meses

Actitudes: Responsabilidad, Trabajo en equipo,
puntualidad, fiabilidad, honradez criterio.
Responsabilidades adquiridas: Participar en
todos los trabajos que le sean encomendados
relacionados con los servicios de mantenimiento.
Condiciones de trabajo

Ambiente: Area del deposito.

Riesgo: Alto.

Requisitos fisicos:

Esfuerzo para realizar los trabajos.
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CAPACITACION
Es la preparacion de la persona en el cargo, en tanto que el propésito de
la educacion es preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de
su trabajo de tal forma que se pueda desempefiar eficientemente en su

cargo.
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MOTIVACION
“La motivacion laboral consiste fundamentalmente en mantener culturas y
valores corporativos que conduzcan a un alto desempefio, por esto es
necesario pensar en qué puede hacer uno por estimular a los individuos y
a los grupos a dar lo mejor de ellos mismos, en tal forma que favorezca

tanto los intereses de la organizacién como los suyos propios”*®.

PLAN DE MOTIVACION

5 www.elergonomista.com/motivacion130107.html
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1 Enero Conferencia sobre motivacién y pautas para alcanzar | Todos los empleados
el éxito.

2 Febrero Reunién informal que recreen y desestrecen al grupo
fomentando el comparfierismo al celebrarse el dia de la | Todos los empleados
amistad. En la hosteria agua mania.

3 Marzo Entrega de un presente a las mujeres de la institucion. | Personal femenino

4 Abril Charlas sobre superacion personal. Todo el personal.

5 Mayo Agasajo a todas las madres que laboran en el| Mujeres de la empresa
depdsito. gue son madres.

6 Junio Reunion con los familiares de los empleados por | Todos los empleados vy
celebrarse el dia de la familia. sus familias.

7 Julio Mesa redonda entre los empleados para intercambiar
ideas sobre temas que afecten su desempefio. Todos los empleados.

8 Agosto Eventos deportivos de confraternidad entre | Todos los empleados.
empleados.

9 Septiembre | Rifa de TV plasma en el centro recreacional Eliseo | Todos los empleados del
Arias Carrion. deposito.

10 Octubre Reconocimiento al empleado mas destacado en sus | Todos los empleados
labores y en comparierismo.

11 Noviembre Sorteo de dos dias de estadia en la hosteria paraiso | Todo el personal
para 2 personas.

12 Diciembre Entrega de canastas y cena navidefia a los empleados | Todos los empleados.

y familia.
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VALORACION DE PUESTOS
‘Es una técnica que consiste en un conjunto de procedimientos
sistematicos para determinar el valor relativo de cada puesto”®.
Para la valoraciéon de puestos se ha tomado en cuenta el sueldo que
perciben actualmente los trabajadores; y los factores para la valoracion de

puestos estan en concordancia con los criterios establecidos para

empresas publicas las cuales estan fundamentadas de acuerdo a la ley.

VALORACION DE PUESTOS POR PUNTOS

El depdsito cuenta con los siguientes puestos

PUESTOS Sueldo

Secretaria 500
Coordinador 1550
Técnico operativo lider. 1426
Técnico operativo de recepcion. 1148
Técnico operativo almacenamiento. 1148
Técnico operativo despacho. 1148
Técnico de seguridad industrial. 1330
Supervisor de gestion ambiental 800
Laboratorista. 1653
Cuadrilla de mantenimiento civil menor 620
(capitan).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 300
(obrerol).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 360
(albafiil).

Cuadrilla de mantenimiento civil menor 460
(obrero2).

Analista de soberania energética 1578
nacional.

1% \www.mitecnologico.com/Main/ValuacionDePuestosConcepto
189



Comité evaluador

v" Un representante de la parte empleadora (coordinador).
v" Un administrativo.

v" Un representante del personal operativo.

Establecer niveles y definir factores.
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A. Instruccion formal.
Conjunto de conocimientos
requeridos para el desempefio
del puesto adquiridos a través de
estudios formales competencia
necesaria para que el servidor se
desempernie eficientemente en el
puesto.

Nivel 1: Nivel de instruccién
basica.

Nivel 2: Educacion media
Bachiller.

Nivel 3: Estudio técnico de una
rama u oficio (Técnico).

Nivel 4: Estudios adquiridos en
niveles de instruccion
universitaria (titulo profesional).

Nivel 5;: Conocimiento de una
rama cientifica adicional
(Diplomado)

COMPETENCIAS

B. Experiencia.

Este subfactor aprecia el
nivel de experiencia
necesaria para el
desarrollo eficiente del rol,
atribuciones y
responsabilidades
asignados al puesto.

Nivel 1: Hasta 1 afio.

Nivel 2: dos anos.

Nivel 3: De 3 a 4 anos.

Nivel 4: De 5 a 6 afnos.

Nivel 5: De 7 ailos 0 mas.

C. Habilidades de gestion
Competencias que permiten
administrar los sistemas y
procesos organizacionales
sobre la base del nivel de
aplicacion del proceso de la
planificacién organizacion,
direccion y control.

Nivel 1: El trabajo se
desarrolla de acuerdo a
instrucciones detalladas,
trabajo rutinario.

Nivel 2: El trabajo se
desarrolla con posibilidades de
adaptar o modificar ciertas
tareas rutinarias.

Nivel 3: El trabajo se efectia
con flexibilidad en los
procedimientos.

Nivel 4: Controla el
cumplimiento de las
actividades y resultados de los
puestos de trabajo a su cargo
Nivel 5: Responsable de la
planificacién operativa de su
unidad o proceso.

D. Habilidades de

comunicacion.
Competencias que requiere
el puesto y que son
necesarias para disponer,
transferir y administrar
informacion.

Nivel 1: El puesto requiere
de una red minima de
contactos de trabajo.

Nivel 2: Establece una red
basica de contactos de
labores para asegurar la
eficacia de su trabajo.
Nivel 3: Establece una red
moderada de contactos de
trabajo.

Nivel 4: Establece una red
amplia de contactos
internos.

Nivel 5: El puesto requiere
establecer una red amplia y
consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a
la organizacion.
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COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. Condiciones de trabajo:

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el
puesto considerando entre estos los ruidos de equipos
niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

Nivel 1: Desarrolla las actividades en condiciones de
trabajo ambientales y fisicas que no implica riesgos
ocupacionales.

Nivel 2: Desarrolla las actividades en condiciones de
trabajo ambientales y fisicas con baja incidencia de
riesgos ocupacionales.

Nivel 3: Desarrolla las actividades en condiciones de
trabajo ambientales y fisicas que implican medianas
posibilidades de riesgos ocupacionales.

Nivel 4: Desarrolla sus actividades en condiciones de
trabajo ambientales y fisicas que implican considerable
riesgo ocupacional.

Nivel 5: Desarrolla las actividades en condiciones de
trabajo ambientales y fisicas que implican alto riesgo
ocupacional.

F. Toma de decisiones:

Es la capacidad de analisis de problemas y
construccion de alternativas de solucion para cumplir la
mision y objetivos de las unidades organizacionales.
Valora conocimiento de la organizacion analisis,
innovacion, creatividad y solucion de problemas.
Nivel 1: Las decisiones dependen de una simple
eleccion, con minima incidencia en la gestion
institucional.

Nivel 2: La toma de decisiones depende de una
eleccion simple entre varias alternativas, con baja
incidencia de la gestion institucional.

Nivel 3: La toma de decisiones requiere de analisis
descriptivo con moderada incidencia de la gestion
institucional.

Nivel 4: La toma de decisiones requiere un analisis
interpretativo, evaluativo en situaciones distintas, con
significativa incidencia en la gestion institucional.
Nivel 5: La toma de decisiones depende del andlisis y
desarrollo de nuevas alternativas de solucién, con
trascendencia en la gestion institucional.
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RESPONSABILIDAD

G. Rol del puesto:

Es el papel que cumple el puesto en la unidad o
proceso organizacional, definida a través de su mision,
atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones
internas y externas para lograr resultados orientados a
la satisfaccion del cliente.

H. Control de resultados:

Se examina a través del monitoreo, supervision y
evaluacion de las actividades, atribuciones y
responsabilidades del puesto, considerando el uso de
recursos asignados; y la contribucion al logro del
portafolio de productos o servicios.

Nivel 1: Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales.

Nivel 1: Responsable de los resultados especificos del
puesto.

Nivel 2: Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la ejecucion de
labores de apoyo administrativo.

Nivel 2: El puesto apoya al logro del portafolio de
productos y servicios organizacionales.

Nivel 3: Constituyen los puestos que proporcionan en
una rama u oficio de acuerdo los requerimientos de los
procesos administrativos.

Nivel 3: Responsable de los resultados del puesto de
trabajo con incidencia en el portafolio de productos y
Servicios.

Nivel 4: Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnica y tecnoldgica.

Nivel 4. Responsable de los resultados del equipo de
trabajo.

Nivel 5: Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, agregando valor a los productos que
genera la unidad o proceso organizacional.

Nivel 5: Le corresponde monitorear, supervisar y
evaluar la contribucién de los equipos de trabajo al
logro de portafolio de productos y servicios.
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ANALISIS, DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
Andlisis de puestos: “Procedimiento de obtencion de informacion acerca
de los puestos: su contenido, aspectos y condiciones que los rodean.
Descripcion de puestos: Informacion obtenida por medio del analisis,
guedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi como las
responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

Especificaciones del puesto: Estad relacionado con los requisitos y
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento
satisfactorio de las tareas™"’.

El modelo de la descripcion de puestos se encuentra de acuerdo a leyes

vigentes en el ecuador.

1 www.wikilearning.com/monografia/analisis_y descripcion_de_ puestos_de_trabajo-
analisis_y_descripcion_de_los_puestos_de_trabajo_conceptos_y/15215-3
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR CODIGO: EP001

NIVEL JERARQUICO: ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE: INTENDENCIA DE

TERMINALES Y DEPOSITOS.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO: $1550,00

ROL DEL PUESTO:

Coordinar todas las operaciones de almacenamiento y distribucién de derivados del
petrdleo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Programar las operaciones.

Analizar el movimiento del producto.

Gestionar el plan anual de contratacion 2011(PAC).
Supervisar el plan operativo 2011 (POA).
Coordinar operaciones.

Supervisar los proyectos.

NANENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacidn con la intendencia de terminales y depdsitos sur y técnicos
operativos.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS:
COMPETENCIAS:

A.

B.
C.

D.

INSTRUCCION FORMAL: Titulo de Ingeniero Gedlogo (Diplomado en ingenieria del
fuego).

EXPERIENCIA: 5 afios en actividades a fines.

HABILIDADES DE GESTION: Responsable de la planificacidon operativa de su unidad o
proceso.

HABILIDADES DE COMUNICACION: El puesto requiere establecer una red amplia y
consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

E.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones depende del andlisis y desarrollo de
nuevas alternativas de solucién, con trascendencia en la gestién institucional.

RESPONSABILIDAD

G.

H.

ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que proporcionan en una rama u oficio
de acuerdo los requerimientos de los procesos administrativos.

CONTROL DE RESULTADOS: Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la
contribucion de los equipos de trabajo al logro de portafolio de productos y
servicios.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA CODIGO: EP002

JUNIOR

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVA DEPENDIENTE DE: COORDINADOR
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $500,00

ROL DEL PUESTO:

Elaborar memorandos vy realizar reportes diarios de las actividades a desarrollarse en el
depdsito asi como también informar sobre reuniones y demas actividades que debe
cumplen a diario.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Revisar la agenda.

Elaborar de informes de asistencia.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefénicas.
Atender y proporcionar informacion autorizada.

Preparar y ordenar la documentacidn necesaria para las reuniones.

Clasificar, sistematizar, registrar y archivar la documentacidn de la oficina.

AN N N NN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el coordinador y todo el personal.

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Estudios universitarios (Egresada).

B. EXPERIENCIA: 1 aios en funciones similares.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de modificar
ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de
labores para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones depende de una eleccién simple entre
varias alternativas, con baja incidencia de la gestidn institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los
procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo administrativo

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORISTA  CODIGO: EP003

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO " DEPENDIENTE DE: COORDINADOR
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1653
ROL DEL PUESTO:

Verificar el control de la calidad de los combustibles y emitir los respectivos informes
contribuyendo a la comercializacién de productos de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Tomar de muestras.

Analizar muestras de laboratorio.
Control de la calidad.

Supervisar del producto.

Elaborar de informes.

Controlar del producto que se despacha.

ANENENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion y coordinacion con la unidad de control de calidad.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS:

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo universitario Lcdo. Quimico Biélogo

B. EXPERIENCIA: 3 afios en funciones similares.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de
labores para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades, agregando valor
a los productos que genera la unidad o proceso organizacional.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1330,00

ROL DEL PUESTO:

Supervisar todo lo referente a seguridad y salud industrial asi como también realizar el
control diario de los equipos de seguridad de tal forma que la empresa se encuentre en
condiciones de enfrentar algln inconveniente que se origine.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Controlar diariamente el autotanque.

Revisar de equipos de seguridad.

Realizar el control diario y mantenimiento de agua contra incendio.
Aplicar politicas y procedimientos de seguridad.

Evaluar los riesgos industriales y de seguridad en el trabajo.
Supervisar las acciones correctoras que se implanten.

ANENENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el supervisor de seguridad industrial y salud.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS:

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo profesional Lic. En administracién de empresas.

B. EXPERIENCIA: 5 aiios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: Responsable de la planificacién operativa de su unidad o
proceso.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red moderada de contactos de
trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISORDE  CODIGO: EP005

GESTION AMBIENTAL.

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO " DEPENDIENTE DE: COORDINADOR

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $800,00

ROL DEL PUESTO:

Supervisar actividades de clasificacidon y almacenamiento temporal de residuos, realizar
el seguimiento y tramites de aprobacidn de estudios ambientales ante los organismos
de control que necesite la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

v Realizar inspecciones de denuncias por las comunidades.

v Ejecutar auditorias internas y externas.

v" levantar informacién y mantener actualizados los registros de los sistemas de
gestién ambiental.

v" Evaluar e informar el avance y cumplimiento de los planes de gestién de la
empresa.

v Realizar el seguimiento y tramites de aprobacion de estudios ambientales.

v Supervisar las actividades de clasificacion, recoleccion de residuos.

INTERFAZ:
Requiere comunicacién con la coordinacién de gestion ambiental de transporte,
almacenamiento y comercializacion.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS:

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo profesional Ingenieria ambiental.

B. EXPERIENCIA: 1 aios en actividades similares.

C. HABILIDADES DE GESTION: Responsable de la planificacién operativa de su unidad o
proceso.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: E| puesto requiere establecer una red amplia y
consolidada de contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que proporcionan en una rama u oficio de
acuerdo los requerimientos de los procesos administrativos.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR
NUMERO DE SUBALTERNOS: 5 SUELDO:  $1426,00

ROL DEL PUESTO:
Coordinar las actividades de recepciéon almacenamiento y despacho de los combustibles
que ingresan al depdsito.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Supervisar las operaciones.

Aplicar y controlar los procesos.

Contribuir con tareas de mantenimiento y control de equipos.

Montar e instalar componentes y equipos industriales.

Proyectar, dirigir y operar la maquinaria electromecanica.

Mantener en condiciones de éptimo funcionamiento los equipos.

INTERFAZ:

Requiere comunicacion con el coordinador del depésito.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo universitario Ingeniero electromecénico.

B. EXPERIENCIA: 5 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: Controla el cumplimiento de las actividades y resultados
de los puestos de trabajo a su cargo.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red amplia de contactos internos.

AENENENENEN

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de anadlisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados del equipo de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CODIGO: EP007

OPERATIVO ALMACENAMIENTO (1)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR Y
TECNICO OPERATIVO LIDER.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1148,00

ROL DEL PUESTO:

Desarrollar actividades de almacenamiento del combustible.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Medir el autotanque.

Tomar la temperatura.

Operar bombas.

Almacenar el producto.

Inspeccionar vy realizar el control de combustible.
Calibrar contémetros.

ANRNE N NENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el coordinador del depésito y los demas técnicos operativos.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media, bachiller.

B. EXPERIENCIA: 5 aios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red bdsica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CODIGO: EP00S

OPERATIVO ALMACENAMIENTO(2)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR Y
TECNICO OPERATIVO LIDER.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1148,00

ROL DEL PUESTO:

Entregar las pautas apropiadas para lograr las condiciones de seguridad
necesarias para areas de almacenamiento

FUNCIONES DEL PUESTO:

v" Realizar un analisis de los riesgos asociados a almacenamiento.
v" Tomar la temperatura.
v Contribuir a las labores de almacenamiento del producto el producto.
v Inspeccionar vy realizar el control de combustible.
v" Presentar informes diarios sobre el almacenamiento indicando novedades
suscitadas.
INTERFAZ:

Requiere comunicacion con el coordinador del depésito y técnicos operativos.

REQUERIMIENTOS MINIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media, bachiller.

B. EXPERIENCIA: 5 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CcODIGO: EP009

OPERATIVO RECEPCION (1)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR Y
TECNICO OPERATIVO LIDER.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1148,00

ROL DEL PUESTO:

Desarrollar actividades de recepcion del combustible.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Manejar fondo rotativo.

Contribuir con el cuidado de los equipos.

Asistir al responsable del mantenimiento en toma de decisiones.
Verificar la cantidad del producto que ingresa.

Realizar la recepcién del combustible que ingresa al depdsito.

NANENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el coordinador del depésito.

REQUERIMIENTOS MIiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo universitario Economista.

B. EXPERIENCIA: 5 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CODIGO: EP010

OPERATIVO RECEPCION (2)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR Y

TECNICO OPERATIVO LIDER.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1148,00

ROL DEL PUESTO:
Cumplir con los procedimientos establecidos en las normas de seguridad industrial y
proteccion ambiental vigentes para la recepcion del producto..

FUNCIONES DEL PUESTO:
v Elaborar actas del ingreso de la cantidad de combustible al depdsito
v" Mantener registros actualizados de la entrada de combustibles.
v' Levantar reportes diarios del ingreso del combustible al depésito.
v" Reportar alguna novedad al técnico lider para que se adopten las acciones

pertinentes.

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el técnico lider y coordinador del depésito.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media, bachiller.

B. EXPERIENCIA: 5 aios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de anadlisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CODIGO: EPO11
OPERATIVO DESPACHO

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR Y
TECNICO OPERATIVO LIDER.

NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1148,00

ROL DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades de despacho de combustibles y elaboracion de informes de
la salida de los productos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Controlar el despacho de combustible

Diagnosticar, informar, elaborar documentacién, y reparacion de equipos.
Colaborar con la seguridad y prevencion de la contaminacién ambiental.
Operar, controlar y mantener equipos electromecanicos.

Llevar un control del combustible suministrado por las bombas.

Elaborar informes de salida del producto.

AR NE N NENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el coordinador del depésito.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Bachiller o educacién media.

B. EXPERIENCIA: 5 aios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnoldgica.

H. CONTROL DE RESULTADOS: El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE CODIGO: EP012
SOBERANIA ENERGETICA NACIONAL

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR.
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $1578,00
ROL DEL PUESTO:

Desarrollar y proponer indicadores operativos y de gestidon interinstitucionales
relacionados al mercado de combustibles.

FUNCIONES DEL PUESTO:

v |dentificar y evaluar el consumo de combustible por parte de los sujetos de
control.

v' Levantar y documentar los procesos interinstitucionales de la cadena de
comercializacién de todos los segmentos de mercado.

v" Proponer mejoras a los procesos interinstitucionales y empresariales
relacionados con la cadena de transporte, almacenamiento y comercializacion
de combustibles.

v' Realizar el seguimiento a los proyectos disefiados con el objetivo de evitar el
desvio y comercializacidn ilicita de los combustibles.

v Realizar el seguimiento y cumplimiento de las actividades asignadas a través del
sistema de seguimiento plan de soberania energética.

v’ Realizar Planificacién estratégica.

INTERFAZ:

Requiere comunicacion con el coordinador del depésito.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Titulo universitario Economista.

B. EXPERIENCIA: 3 aios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: Responsable de la planificacién operativa de su unidad o
proceso.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red amplia de contactos internos.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestidn institucional.
RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que proporcionan en una rama u oficio de
acuerdo los requerimientos de los procesos administrativos.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios.
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NOMBRE DEL PUESTO: CUADRILLA DE | CODIGO: EP013
MANTENIMIENTO CIVIL MENOR

(capitan)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: COORDINADOR.
NUMERO DE SUBALTERNOS: 3 SUELDO:  $620,00

ROL DEL PUESTO:

Brindar mantenimiento al depésito y controlar al personal a su cargo en todo lo
referente a limpieza de toda el area que comprende el depdsito contribuyendo al
funcionamiento 6ptimo del depdsito.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Controlar el personal de la cuadrilla.

Realizar la limpieza del drea del depdsito.

Dar mantenimiento de dreas verdes.

Ejecutar actividades de pintura.

Supervisar los trabajos de mantenimiento del depdsito.
Informar de los avances en las obras.

ASANENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el coordinador del depésito y la cuadrilla de mantenimiento.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media o bachiller.

B. EXPERIENCIA: 5 aiios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: Responsable de la planificacién operativa de su unidad o
proceso.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red amplia de contactos internos.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados del equipo de trabajo.
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NOMBRE DEL PUESTO: CUADRILLA DE | CODIGO: EP014

MANTENIMIENTO CIVIL MENOR

(obrero1l)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: CAPITAN DE CUADRILLA.
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO: $300,00

ROL DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento del depdsito y contribuir en labores de limpieza del mismo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de limpieza del depdsito.
Realizar la limpieza de las bombas.

Cumplir con actividades de pintura.

Limpiar las cunetas de aguas lluvias.

Dar mantenimiento a las areas verdes.

Transportar los desechos a los lugares establecidos.

ASANENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el capitan de la cuadrilla.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media o bachiller.

B. EXPERIENCIA: 3 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
varias alternativas, con baja incidencia de la gestidn institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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NOMBRE DEL PUESTO: CUADRILLA DE | CODIGO: EP015
MANTENIMIENTO CIVIL MENOR (albaiiil)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: CAPITAN DE CUADRILLA.
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO:  $360,00
ROL DEL PUESTO:

Contribuir a mantener las instalaciones del depédsito en condiciones déptimas que
permitan el correcto funcionamiento del mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar instalaciones eléctricas.

Ejecutar adecuaciones en oficinas.
Efectuar trabajos en gasfiteria.

Hacer instalaciones sanitarias en oficinas.
Realizar trabajos de pintura.

Cumplir con actividades de seiializacidn.

ASANENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el capitdn de la cuadrilla de mantenimiento.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media o bachiller.

B. EXPERIENCIA: 5 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se efectia con flexibilidad en los
procedimientos.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red moderada de contactos de
trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones requiere de un analisis descriptivo con
moderada incidencia de la gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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NOMBRE DEL PUESTO: CUADRILLA DE | CODIGO: EPO16

MANTENIMIENTO CIVIL MENOR

(obrero2)

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: CAPITAN DE CUADRILLA.
NUMERO DE SUBALTERNOS: 0 SUELDO: $460,00

ROL DEL PUESTO:

Contribuir a mantener las instalaciones del depdsito en condiciones dptimas que
permitan el correcto funcionamiento del mismo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar la limpieza de bombas.

Dar mantenimiento al drea del depdsito.

Efectuar la limpieza del area verde.

Revisar que la pintura y sefalizacidn se encuentre en buen estado.
Limpiar las aceras.

Efectuar la limpieza de los canales de agua.

ASANENENENEN

INTERFAZ:
Requiere comunicacion con el capitan de la cuadrilla de mantenimiento.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS

COMPETENCIAS:

A. INSTRUCCION FORMAL: Educacién media o bachiller.

B. EXPERIENCIA: De 5 afios en actividades a fines.

C. HABILIDADES DE GESTION: El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.

D. HABILIDADES DE COMUNICACION: Establece una red basica de contactos de labores
para asegurar la eficacia de su trabajo.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO

E. CONDICIONES DE TRABAJO: Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo
ambientales y fisicas que implican alto riesgo ocupacional.

F. TOMA DE DECISIONES: La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
varias alternativas, con baja incidencia en la gestidn institucional.

RESPONSABILIDAD

G. ROL DEL PUESTO: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales.

H. CONTROL DE RESULTADOS: Responsable de los resultados especificos del puesto.
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PONDERACION DE FACTORES

FACTORES SUBFACTORES | PONDERACION | SUBTOTAL
Instruccion 200
formal.
Experiencia 100
COMPETENCIAS Habilidades de 100 500
gestion.
Habilidades de 100
comunicacion.
Condiciones de 150
COMPLEJIDAD DEL | trabajo. 200
PUESTO Toma de 50
decisiones.
RESPONSABILIDAD | Rol del puesto. 200
Control de 100 300
resultados.
TOTAL DE PUNTOS 1000
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ESTABLECIMIENTO DE PUNTOS PARA CADA NIVEL

REF.

FACTORES

- RESPONSABILIDAD

H Control de resultados.

COMPETENCIAS

Experiencia

Habilidades de comunicacidn.

Condiciones de trabajo.

200

PONDERACION

120
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DENOMINACION DEL PUESTO

Instruccion 200 160 160 160 160 160 80 80
formal.
Experiencia. 80 20 60 80 20 80 80 80
Habilidades 100 40 40 100 100 80 40 40
de gestion.
Habilidades 100 40 40 60 100 80 40 40
de
comunicacié
n.
Condiciones 30 30 150 30 30 150 150 150
de trabajo.
Tomade 50 20 30 30 40 30 30 30
decisiones.
Rol del 120 80 200 160 120 160 160 160
puesto.
Control de 100 20 40 20 20 80 40 40
resultados.
TOTAL 780 410 720 640 590 820 620 620
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Instruccion 160 80 80 160 80 80 80 80
formal.

Experiencia. 80 80 80 60 80 60 80 80
Habilidades 40 40 40 100 100 40 60 40
de gestion.

Habilidades 40 40 40 80 80 40 60 40

de

comunicacié

n
Condiciones 150 150 150 30 150 150 150 150
de trabajo.
Tomade 30 30 30 40 30 20 30 20
decisiones.
Rol del 160 160 160 120 40 40 40 40
puesto.
Control de 40 40 40 60 80 20 20 20
resultados.
700 620 620 650 640 450 520 470
TOTAL
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TABULACION DE DATOS

1 | Coordinador 780 1550 1209000 | 608400
2 | Secretaria junior 410 500 205000 | 168100
3 | Laboratorista 720 1653 1190160 | 518400
4 | Técnico de 640 1330 851200 | 409600
seguridad industrial
5 | Supervisor de 590 800 472000 | 348100
gestibn ambiental.
6 | Técnico operativo 820 1426 1169320 | 672400
lider.
7 | Técnico operativo 620 1148 711760 | 384400
almacenamiento.(1
)
8 | Técnico operativo 620 1148 711760 | 384400
almacenamiento
(2)
9 | Técnico operativo 700 1148 803600 | 490000
recepcion.(1)
1 | Técnico operativo 620 1148 711760 | 384400
0 | recepcion.(2)
1 | Técnico operativo 620 1148 711760 | 384400
1 | despacho.
1 | Analista de 650 1578 1025700 | 422500
2 | soberania
energética nacional
1 | Cuadrilla de 640 620 396800 | 409600
3 | mantenimiento
(capitan)
1 | Cuadrilla de 450 300 135000 | 202500
4 | mantenimiento
(Obrero 1)
1 | Cuadrilla de 520 360 187200 | 270400
5 | mantenimiento
(albanil)
1 | Cuadrilla de 470 460 216200 | 220900
6 | mantenimiento
(Obrero 2)
TOTALES 9870 16317 10708220 | 6314500
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AJUSTE SALARIAL (METODO DE MINIMOS CUADRADOS)

Ecuacion de linea recta

Y2 =y! — c(x! - Xx?

X1=%" x1=¥=616,88
yt=2 y'=22"1=1019,81
X2 =1000
X
| sy - 27
Pendiente c = —yx2
sx? - 4
10708220 — M
. 16
Pendiente c =
6314500
6314500 — —16

10708220 — 669263,75

Pendiente ¢ = 6314500 — 394656,25

10038956

Pendiente c = m

Pendientec=1.7
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Ecuacion de la linea recta

Y2 =y'-c(x'-Xx?)

Y% = 1019,81 — 1.7(616,88 — 1000)

Y% = 1019,81 — (—651,3)

Y2 =1671,11

GRAFICA DE AJUSTE SALARIAL
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Ajuste salarial

., Ysalario
factores de valoracion = —————
YXpuntos
¢ d I L 16317
factores de valoracion = 9870

factores de valoracion = 1,65

# Puestos Puntos | Factor de Salario | Salario a
Valoracion | actual ganar
1 | Secretaria junior 410 1,65 500 676,5
2 | Supervisor de 590 1,65 800 973,5
gestion
ambiental.
3 | Cuadrillade 640 1,65 620 1056
mantenimiento
(capitan).
4 | Cuadrillade 450 1,65 300 7425
mantenimiento
(obrerol).
5 | Cuadrillade 520 1,65 360 858
mantenimiento
(albafil).
6 | Cuadrillade 470 1,65 460 775,5
mantenimiento
(obrero2).
Total 3080 3040

El ajuste salarial a estos puestos se debe a las diversas actividades y
funciones que realizan en cada puesto de trabajo las cuales luego de
realizar la respectiva valoracion ha dado como resultado que los sueldos
actuales que perciben los empleados en estos cargos no son acorde a

todas las actividades, funciones y tareas que realizan cada.
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EVALUACION DEL DESEMPERNO

PUESTOS A EVALUAR

N° PUESTOS

1 Coordinador.

2 Secretaria junior.

3 Técnico operativo lider.

4 Técnico operativo recepcion(# 2)

5 Técnico operativo
almacenamiento.(# 2)

6 Técnico operativo despacho.

7 Técnico de seguridad industrial.

8 Supervision de gestion
ambiental.

9 Laboratorista.

10 Analista de soberania energética
nacional.

11 Cuadrilla de mantenimiento civil
menor.(capitan)

12 Cuadrilla de mantenimiento civil
menor.(Obreros # 2)

13 Cuadrilla de mantenimiento civil
menor.(albafil)

FACTORES PARA EVALUAR CADA PUESTO

Los factores de evaluacion del desempefio y el porcentaje de cada uno de
ellos son considerados de acuerdo a los que establece la ley para evaluar
a los servidores publicos los mismos que seran aplicados para cada

puesto de trabajo.
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FACTORES DE EVALUACION PARA FUNCIONARIOS O

SERVIDORES PUBLICOS PORCENTAJE

1. Evaluacion del desempefio de los funcionarios 20%
y servidores en la ejecucién de las actividades
esenciales del puesto.

2. Evaluacién de los conocimientos que emplea el 16%
funcionario o servidor en el desempeiio del
puesto.

3. Evaluacién de competencias técnicas del 16%
puesto.

4. Evaluacién de competencias técnicas de los 16%
procesos.

5. Evaluacién de competencias conductuales o de 16%
contexto

6. Evaluacién del trabajo en equipo y aporte de 16%
conocimientos.

TOTAL 100%
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Coordinador
Titulo o profesion: Ingeniero gedlogo
Jefe inmediato: Intendente de depdsitos.

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempenio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio 6ptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacidn del puesto que desempeia: Secretaria junior
Titulo o profesion: Egresada de banca y finanzas
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacidn del puesto que desempeia: Técnico operativo lider
Titulo o profesion: Ingeniero electromecanico
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio 6ptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia:

Técnico operativo recepcion (1)

Titulo o profesion:

Economista

Jefe inmediato:

Técnico operativo lider

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):

13/09/20011

actividades esenciales del puesto (20%)

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1

2

3

4

5

Igual o menor
que el 60% de
cumplimiento de
la meta

Cumple entre
el 61% al 70%
de la meta

Cumple entre el
71% al 80% de la
meta

Cumple entre el
81% al 90% de
la meta

Cumple entre el 91%
al 100% de la meta

del puesto (16%)

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente

Regular

Bueno

Muy bueno

Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada

Poco
desarrollada

Medianamente
desarrollada

Desarrollada

Altamente
desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada

Poco
desarrollada

Medianamente
desarrollada

Desarrollada

Altamente
desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y

adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca

| Rara vez

Algunas veces

| frecuentemente |

Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca

| Rara vez

Algunas veces

| Frecuentemente |

Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Técnico operativo recepcion (2)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Técnico operativo lider

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Técnico operativo almacenamiento (1)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Técnico operativo lider

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucidn de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio 6ptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Técnico operativo almacenamiento (2)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Técnico operativo lider

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia:

Técnico operativo despacho

Titulo o profesion:

Bachiller

Jefe inmediato:

Técnico operativo lider

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):

13/09/20011

actividades esenciales del puesto (20%)

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1

2

3

4

5

Igual o menor
que el 60% de
cumplimiento de
la meta

Cumple entre
el 61% al 70%
de la meta

Cumple entre el
71% al 80% de la
meta

Cumple entre el
81% al 90% de
la meta

Cumple entre el 91%
al 100% de la meta

del puesto (16%)

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacién formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente

Regular

Bueno

Muy bueno

Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada

Poco
desarrollada

Medianamente
desarrollada

Desarrollada

Altamente
desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada

Poco
desarrollada

Medianamente
desarrollada

Desarrollada

Altamente
desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y

adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca

| Rara vez

Algunas veces

| frecuentemente |

Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca

| Rara vez

Algunas veces

| Frecuentemente |

Siempre

229




EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Técnico de seguridad industrial
Titulo o profesion: Lic. Administracion de empresas
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entreel | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre

230



EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Supervisor de gestién ambiental
Titulo o profesion: Ingeniera ambiental
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entreel | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Laboratorista
Titulo o profesion: Lic. Quimico bidlogo
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entreel | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Analista de soberania energética nacional
Titulo o profesion: Economista
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entre el | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61% al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del servidor:

Denominacidn del puesto que desempeia: Cuadrilla de mantenimiento civil menor (capitan)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Coordinador

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)

Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el | Cumple entreel | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al 70% | 71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)

Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)

Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.

No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)

Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | frecuentemente | Siempre

6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.

Nunca | Rara vez | Algunas veces | Frecuentemente | Siempre

234



EVALUACION DEL DESEMPENO
Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeia: Cuadrilla de mantenimiento civil menor(obrerol)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Capitan de cuadrilla

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacidon del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)
Nivel de desempefio en la ejecucidn de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entre el = Cumple entreel | Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al70%  71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacidn.
Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)
Exigen del funcionario o servidor para un desempefio 6ptimo, destrezas o habilidades especificas.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada
4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)
Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada
5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)
Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.
Nunca Rara vez Algunas veces frecuentemente Siempre
6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)
Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.
Nunca Rara vez Algunas veces Frecuentemente Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO
Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeiia: Cuadrilla de mantenimiento civil menor(albadil)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Capitan de cuadrilla

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacion del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)
Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entreel Cumple entreel Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al70%  71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educaciéon formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)
Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada
4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)
Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)
Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.
Nunca Rara vez Algunas veces frecuentemente Siempre
6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.
Nunca Rara vez Algunas veces Frecuentemente Siempre
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EVALUACION DEL DESEMPENO
Datos del servidor:

Denominacion del puesto que desempeia: Cuadrilla de mantenimiento civil menor(obrero2)
Titulo o profesion: Bachiller
Jefe inmediato: Capitan de cuadrilla

Periodo de evaluacién: (dd/mm/aa):
13/09/20011

1. Evaluacién del desempeiio de los funcionarios y servidores en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto (20%)
Nivel de desempefio en la ejecucion de las actividades asignadas en cada puesto de trabajo.

1 2 3 4 5
Igual o menor Cumple entre Cumple entreel Cumple entreel @ Cumple entre el 91%
que el 60% de el 61%al70%  71% al 80% de la 81% al 90% de al 100% de la meta
cumplimiento de de la meta meta la meta
la meta

2. Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el desempeiio
del puesto (16%)

Los conocimientos son conjunto de informaciones que se adquieren via educacion formal,
capacitacion, experiencia laboral y la destreza en el andlisis de informacion.

Insuficiente Regular Bueno Muy bueno Sobresaliente

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (16%)
Exigen del funcionario o servidor para un desempefio dptimo, destrezas o habilidades especificas.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada
4. Evaluacion de competencias técnicas de los procesos (16%)
Comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores deben disponer para el
logro de los objetivos operativos, productos y servicios de cada unidad o proceso interno.
No desarrollada Poco Medianamente Desarrollada Altamente
desarrollada desarrollada desarrollada

5. Evaluacion de competencias conductuales o de contexto (16%)
Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a la mayoria de puesto y
adecuarse a los principios, valores y normas internas.
Nunca Rara vez Algunas veces frecuentemente Siempre
6. Evaluacion de trabajo en equipo y aporte de conocimientos (16%)

Contribuye a realizar labores en equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la
organizacion.
Nunca Rara vez Algunas veces Frecuentemente Siempre
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Escala de calificacion

+ Excelente: Desempefio alto, calificacion que esta comprendida

entre 91% y 100%.

+ Muy bueno: Desempefio mejor a lo esperado, calificacion que

esta comprendida entre 81% y el 90%.

+ Satisfactorio: Desempefio esperado, calificacion que esta

comprendida entre el 71% y 80%.

+ Deficiente: Desempefio bajo lo esperado, calificacion que esta

comprendida entre 61% y 70%.

+ Inaceptable: desempefio muy bajo a los esperado, calificacion

igual o inferior al 60%.

Resultados de la evaluacion

Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20%/ 20%

Conocimientos. 4 12,8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% / 100%

238




AV
"

PETROECLURDORNR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00001-RR.HH

Seior

PROFESIONAL — COORDINADOR DEL DEPOSITO
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Intendente De Terminales y Depdsitos
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Secretaria junior

Resultado de la evaluacion
Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%
Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 3 9.6% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL 80.8% / 100%
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00002-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — SECRETARIA JUNIOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% / 100%
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00003-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO LIDER
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempeio de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Técnico operativo recepcion

Resultado de la evaluacién

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00004-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO RECEPCION (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Wilmer Luna
TECNICO OPERATIVO LIDER
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Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9,6%/16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80,8% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00005-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO RECEPCION (2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80,8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Wilmer Luna
TECNICO OPERATIVO LIDER
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Técnico operativo almacenamiento (1)

Resultado de la evaluacién

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00006-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO ALMACENAMIENTO (1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Wilmer Luna
TECNICO OPERATIVO LIDER
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Técnico operativo almacenamiento (2)

Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00007-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO ALMACENAMIENTO (2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Wilmer Luna
TECNICO OPERATIVO LIDER
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Técnico operativo despacho
Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)
Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%
Conocimientos. 3 9.6% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%
TOTAL 80.8% /100
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PETROECURDODR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00008-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO OPERATIVO DESPACHO
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Wilmer Luna
TECNICO OPERATIVO LIDER
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Técnico de seguridad industrial

Resultado de la evaluacién

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00009-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS.)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Supervisor de gestion ambiental
Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)
Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%
Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%
TOTAL 84% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00010-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — SUPERVISOR DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00011-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — LABORATORISTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS.)
Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Analista de soberania energética nacional
Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

84% /100
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.

Oficio Circular Nro. 00012-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — ANALISTA DE SOBERANIA ENERGETICA NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

MUY BUENO 84%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desemperio de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon Afiazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Cuadrilla de mantenimiento civil menor (capitan)
Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% / 100%
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00013-RR.HH

Seior

PROFESIONAL — CUADRILLA DE MANTENIMIENTO (CAPITAN)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Ing. Ramon AfRazco
COORDINADOR DEL DEPOSITO
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Cuadrilla de mantenimiento civil menor (obrero 1)

Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% / 100%
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PETROECURDON

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00014-RR.HH

Seior

PROFESIONAL — CUADRILLA DE MANTENIMIENTO (OBRERO 1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOYS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Euclides Rodriguez
CAPITAN DE CUADRILLA DE MANTENIMIENTO
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Cuadrilla de mantenimiento civil menor (albaifiil)

Resultado de la evaluacién

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% / 100%
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00015-RR.HH

Sefior

PROFESIONAL — CUADRILLA DE MANTENIMIENTO (ALBANIL)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Euclides Rodriguez
CAPITAN DE CUADRILLA DE MANTENIMIENTO
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Cuadrilla de mantenimiento civil menor (obrero 2)

Resultado de la evaluacion

Factores de Evaluacion Calificacion Calificacion
alcanzada (%)

Actividades esenciales del puesto. 5 20% / 20%

Conocimientos. 3 9.6% / 16%

Competencias técnicas del puesto. 4 12.8% / 16%
Competencias técnicas del proceso. 4 12.8% / 16%
Competencias del contexto. 4 12.8% / 16%
Trabajo en equipo. 4 12.8% / 16%

TOTAL

80.8% / 100%
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PETROECURDOR

CATAMAYO, septiembre 14 del 2011.
Oficio Circular Nro. 00016-RR.HH

Seior

PROFESIONAL — CUADRILLA DE MANTENIMIENTO (OBRERO 2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (RECURSOS HUMANOYS)

Presente.

De mis consideraciones:

Una vez que la unidad de recursos humanos, ha concluido la aplicacion
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, por
el periodo comprendido entre el 5 al 13 de septiembre del 2008, me
permito NOTIFICAR a usted que ha obtenido la siguiente calificacion:

CUALITATIVA CUANTITATIVA

Satisfactorio 80.8%

Por lo expuesto la UARHSs Institucional, se complace en felicitarle por
haber demostrado su importante grado de eficiencia y eficacia en el
desempefo de sus labores, esperando que su rendimiento supere el nivel
alcanzado.

Muy atentamente,

Euclides Rodriguez
CAPITAN DE CUADRILLA DE MANTENIMIENTO
269



270



La escasa aplicacion de pruebas o test a todos los empleados que
ingresan a la institucion es considerada como un herramienta muy
atil para seleccionar al nuevo personal lo que contribuye a medir el
grado de conocimiento que tiene el candidato a optar por un

puesto.

La falta de un manual de bienvenida que permita completar un
buen proceso de induccion con el proposito de acelerar la

integracion del individuo en el menor tiempo posible al puesto.

No se ha realiza un estudio para detectar las necesidades de
capacitacion del personal donde se pueda establecer los
requerimientos, cuando se necesitan, quienes lo precisan y asi se
brinde a los empleados una preparacion para el ambiente dentro o

fuera de su trabajo.

La empresa no brinda ningun tipo de motivacion a sus empleados
lo que origina que no se creen conductas en ellos hacia un

propasito que el individuo considere necesario y deseable.

La necesidad de realizar un ajuste salarial en varios puestos como
en los de secretaria, supervisor de gestiéon ambiental y la cuadrilla
de mantenimientos civil menor y lograr asi que se estudie la
posibilidad de adecuar los sueldos de forma que éste compense
todas las actividades, tareas y funciones que realizan los

empleados.
La falta de aplicacién de la evaluacion del desempefio para todo su

personal permitiéndose asi conocer y valorar el comportamiento

laboral de sus empleados.
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Para seleccionar a nuevos empleados el departamento de recursos
humanos considere la  aplicacion de test o pruebas de
conocimientos a todos los nuevos candidatos para que de esta
forma se pueda determinar al candidato mas idoneo que tenga los
conocimientos y habilidades necesarias para desempefar
eficientemente determinado puesto.

El coordinador establezca un manual de bienvenida en el depdsito
para proporcionarle al nuevo trabajador toda la informacion acerca
de la empresa y le ayude a desempefiar correctamente su puesto
asi como también se familiarice con los reglamentos obligaciones,
deberes, derechos y demas normas internas de la institucion.

El técnico operativo lider como el capitan de la cuadrilla de
mantenimiento evallen las necesidades de capacitacion que tiene
su personal para diseflar programas que permitan preparar al
empleado en el cargo para un desempefio deseado logrando que
estos programas no pierdan de vista las metas y estrategias
organizacionales proporcionandoles a los empleados los
conocimientos, habilidades y capacidades necesarios.

Se implemente por parte del coordinador planes para motivar a los
empleados llevando a cabo diversas actividades que permiten
crear en el empleado el deseo de alcanzar un propdésito a través de
reconocimientos sociales entre sus compafieros, participacion en
comités, entre otros, de forma que el individuo se sienta
recompensado por su esfuerzo prestado en beneficio de la
institucion.

Por parte del coordinador del depdsito se gestione y establezca
realizar una valoracion de puestos para determinar el valor de cada
uno y establecer y determinar si el sueldo se encuentra acorde a
las funciones y tareas que demanda cada uno de los puestos.

La unidad de gestion del talento humano realice una evaluacion del
desempeiio a todos los empleados del deposito que permita medir
e influir sobre los comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo con el fin de determinar en qué medida es productivo el
empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La presente entrevista tiene como finalidad recopilar informacion
oportuna para desarrollar el proyecto de tesis denominado “Gestién del
talento humano en la empresa Petroecuador depdsito CATAMAYO-Loja”
por medio de la cual nos dirigimos a usted para solicitarle se digne a
responder a las siguientes interrogantes con la veracidad que
corresponde ya que la informacion sera unicamente  para fines
académicos.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR DEL DEPOSITO

1. Identificacion del puesto

1.1. ¢Indique a que departamento
PErtenNece?.....cccovvmmrrivvinniiiannn

1.2. ¢Cuél es el cargo que
(o Toa U | o F- IS

1.3. ¢Cudl es el sueldo que
PEICIDE? ..o

1.4. ¢Cuél es su jefe
INMEdIAtO? ...

1.5. ¢Eltrabajo que brinda a la empresa es por?
Contrato ( ) Nombramiento ( )

1.6. ¢Cuédl eslafuncion principal de su puesto?

1.7. ¢Enumere las funciones que realiza en su puesto?
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1.8. ¢Con que otro cargo se comunica para el cumplimiento de

sus funciones?

2. Perfil del puesto
2.1. ¢Qué nivel deinstruccion posee?

Primaria ( ) Secundaria ( ) Superior ()
Titulo................ Postgrado ( ) Titulo............ceeiiis

2.2. ¢Hace que tiempo inicio sus funciones en el cargo que

ocupa?
Hasta 1 afio ( ) 2 afios ( ) 3a 4 afios ( )5-6afos () 7o mas( )

2.3. ¢Sefale que técnicas para el manejo del personal utilizan

en la empresa?

Reclutamiento

Seleccidén

Contratacion

Induccion

Capacitacion

Motivacion

Valoracion de puestos

Evaluacion del desempefio

2.4. ¢Por qué medios de comunicacion dan a conocer que

existen vacantes en la empresa?

Radio () Television () Prensa () Internet ()
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

¢Sefale qué instrumentos de seleccion utilizan para el
ingreso del nuevo personal alaempresa?

Hoja de vida
Entrevista
Pruebas
Investigacion de
antecedentes
Examen medico

¢Bajo qué tipo de contrato se encuentran laborando los

empleados en la empresa?

Contrato a plazo fijo
Nombramiento

(Al ser integrado el empleado en la empresa le hacen
conocer las instalaciones, le presentan a los directivos y
compafieros de trabajo (manual de bienvenida)?

Sl () NO ()

¢Laempresa le brinda capacitacion a sus empleados?
Sl () NO ()

¢, Qué temas de capacitacion les brinda a sus empleados?

¢La empresa brinda algun tipo de motivacion a los

empleados? Indique.
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3. ¢La empresa ha realizado alguna valoracién de puestos para

jerarquizar o remunerar correctamente a los empleados?
Sl () NO ()

3.1. ¢Qué factores se toma en cuenta para la valoracién de

puestos?

FACTORES SUBFACTOR
Instruccion formal.
Experiencia
Habilidades de
COMPETENCIAS gestion.
Habilidades de
comunicacion.
Condiciones de
COMPLEJIDAD DEL | trabajo.

PUESTO Toma de
decisiones.

Rol del puesto.
RESPONSABILIDAD | Control de
resultados.

4. ¢Laempresarealiza alguna evaluaciéon del desempefio de los
empleados?

St () NO ()

4.1. ¢Sefale qué factores se toman en cuenta para la
evaluacion del desempefio?

FACTORES DE EVALUACION DESEMPENO
Actividades esenciales del puesto.
Conocimientos.
Competencias técnicas del puesto.
Competencias técnicas del proceso.

Competencias del contexto.

Trabajo en equipo.

Gracias por su Colaboracion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La presente encuesta esté dirigida a los empleados y tiene como finalidad
recopilar informaciéon oportuna para desarrollar el proyecto
denominado “Gestién del talento humano en la empresa Petroecuador
depdsito CATAMAYO-Loja” por medio de la cual nos dirigimos a usted
para solicitarle se digne a responder a las siguientes interrogantes con la
veracidad que corresponde ya que la informacion serd Unicamente para
fines académicos.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

1. ldentificacion del puesto

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

de tesis

¢Indique a que departamento
PErtenNece?.....ccccvvvvevivvriiiaainenn

¢Cudl es el cargo que
(o Tod U | o F- IS

¢,Cual es el sueldo que
PEICIDE? ..o

¢Cudl es su jefe
INMEdIAtO? ...

¢El trabajo que brinda a la empresa es por?
Contrato ( ) Nombramiento ( )

¢,Cual es la funcidn principal de su puesto?




1.8. ¢Con que otro cargo se comunica para el cumplimiento de
sus funciones?

2. Perfil del puesto

2.1. ¢Por gqué medios se inform0 que existe vacantes en la

empresa?
Radio () Television () Prensa () internet( )
2.2¢:Qué nivel de instruccion posee?

Primaria () Secundaria () Superior ()
Titulo...........ooeell. Postgrado ( ) Titulo........................

2.3¢Hace que tiempo inicio sus funciones en el cargo que ocupa?
lafio ()2afios( ) de3a4() De5a6( )de7afosomas|()

2.4 Al ser integrado en la empresa le hicieron conocer las
instalaciones, le presentaron a los directivos y comparfieros de
trabajo (manual de bienvenida)?

S () NO ()

2.5 ¢Qué instrumentos de seleccion le aplicaron a usted para
ingresar a la empresa?

Hoja de vida
Entrevista
Pruebas
Investigacion de
antecedentes
Examen medico

2.6 ¢Recibe algun tipo de capacitacion por parte de la
empresa?
SI() NO ()
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¢Cada qué tiempo?

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

2.7,Qué temas de capacitacion le gustaria que le brinden por
parte de la empresa?

2.8¢Por su desempefio laboral la empresa le otorga algun tipo de
motivacion o incentivo?

cree conveniente.

3.1 Competencias

Sl ()

Factores de valoracion. Marque con una x la respuesta que Ud.

Instruccioén formal

Nivel de instruccién basica.

Educacion media Bachiller.

Estudio técnico de una rama u
oficio (Técnico, Tecnoldgico).

Estudios adquiridos en niveles
de instruccibn universitaria
(titulo profesional).

Conocimiento de una rama
cientifica adicional
(Diplomado).
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Hasta 1 afo.

Dos afios
Experiencia

De 3 a 4 afos.

De 5 a 6 afos.

De 7 afilos 0 mas.

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones
detalladas, trabajo rutinario.

El trabajo se desarrolla con posibilidades de
adaptar o modificar ciertas tareas rutinarias.

Habilidades | El trabajo se efectia con flexibilidad en los
de gestion | procedimientos.

Controla el cumplimiento de las actividades y
resultados de los puestos de trabajo a su cargo

Responsable de la planificacion operativa de su
unidad o proceso.

El puesto requiere de una red minima de
contactos de trabajo.

Establece una red béasica de contactos de
labores para asegurar la eficacia de su
Habilidades de trabajo.

comunicacion Establece una red moderada de contactos
de trabajo.

Establece una red amplia de contactos
internos

El puesto requiere establecer una red
amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a la
organizacion.
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3.2 Complejidad del puesto

Condiciones de
trabajo

Desarrolla las actividades en condiciones
de trabajo ambientales y fisicas que no
implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones
de trabajo ambientales y fisicas con baja
incidencia de riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones
de trabajo ambientales y fisicas que
implican medianas posibilidades de riesgos
ocupacionales.

Desarrolla sus actividades en condiciones
de trabajo ambientales y fisicas que
implican considerable riesgo ocupacional.

Desarrolla las actividades en condiciones
de trabajo ambientales y fisicas que
implican alto riesgo ocupacional.

Toma de decisiones

Las decisiones dependen de una simple
eleccion, con minima incidencia en la
gestién institucional.

La toma de decisiones depende de una
eleccion simple entre varias alternativas,
con baja incidencia de la gestion
institucional.

La toma de decisiones requiere de analisis
descriptivo con moderada incidencia de la
gestién institucional.

La toma de decisiones requiere un analisis
interpretativo, evaluativo en situaciones
distintas, con significativa incidencia en la
gestién institucional

La toma de decisiones depende del
analisis y desarrollo de nuevas alternativas
de solucién, con trascendencia en la
gestion institucional.
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3.3 Responsabilidad

Rol del puesto

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de servicios generales.

Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo
administrativo.

Constituyen los puestos que proporcionan en
una rama u oficio de acuerdo los
requerimientos de los procesos
administrativos.

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnica 'y
tecnoldgica.

Constituyen los puestos que ejecutan
actividades, agregando valor a los productos
gque generan la unidad o proceso
organizacional.

Control de resultados

Responsable de los resultados especificos
del puesto.

El puesto apoya al logro del portafolio de
productos y servicios organizacionales.

Responsable de los resultados del puesto de
trabajo con incidencia en el portafolio de
productos y servicios.

Responsable de los resultados del equipo de
trabajo.

Le corresponde monitorear, supervisar y
evaluar la contribucién de los equipos de
trabajo al logro de portafolio de productos y
servicios.

4. ¢Laempresale harealizado una evaluacién del desempefio?
SI () NO()
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4.1, Senale que factores de desempefio se han toman en cuenta al

momento de evaluar su desempefio?

Factores de evaluacion
Actividades esenciales del puesto.
Conocimientos.
Competencias técnicas del puesto.
Competencias técnicas del proceso.

Competencias del contexto.

Trabajo en equipo.

Gracias por su Colaboracién
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FORMATO DE PLAN DE CAPACITACION

Curso o Nombre del ~ Tiempo de Participantes Lugar NUmero de Tipo de evento Valor
seminario instructor duracion participantes A5 #

1 | Manejo de Lic. Sara 1 crédito Secretaria. Instituto 1 X 60,00 09/01/12
archivos y cuotas | Camacas rosarista.
ejecutivas.

2 | Seguridad Ing. 1 crédito Técnico de seguridad Céamara de la 1 X 120,00 06/02/12
industrial Doménico industrial. industria

Braca

3 | Control de Lic. Carmen 1 crédito Laboratorista. Sala de 1 X 80,00 05/03/12
calidad Herrera reuniones.

4 | Manejo de Ing. Julia 1 crédito Cuadrilla de Sala de 4 X 80,00 09/04/12
desechos. Moreno mantenimiento civil. reuniones

5 | Mantenimiento de | Ing. Darwin 1 créditos Técnicos operativos. Sala de 6 X 80,00 07/05/12
maquinaria Cuenca. reuniones
electromecanica.

6 | Relaciones Ing. Andrea 1 crédito Todos los empleados. Camara de 16 X 60,00 11/06/12
humanas Colambo comercio

CATAMAYO

7 | Sistemas de Ing. Paul 2 Créditos | Supervisor de gestion Ministerio del 1 X 130,00 09/07/12
gestion ambiental | Alvarado ambiental. ambiente Loja

8 | Evaluacion de Ing. Gerardo | 2Créditos Analista de soberania. Camara de 1 X 120,00 06/08/12
proyectos. Malla comercio

9 | Impacto Ing. Daniel 1 Crédito Supervisor de gestion Ministerio del 2 X 80,00 10/09/12
ambiental. Luzuriaga ambiental y analista de | ambiente Loja

soberania energética.

10 | Sistemas de Ing. Victor 1 Crédito Supervisor de gestion Ministerio del 1 X 100,00 08/10/12
informacion Jaramillo ambiental. ambiente Loja
geogréfica.

11 | Homografia de Ing. Jaime 1Crédito Laboratorista. Laboratorio 1 X 80,00 12/11/12
gases. Moncada deposito

12 | Manejo de quipo | Ing. Byron 1 Crédito Técnicos operativos Extension 6 X 80,00 03/12/12
Electromecéanico. | Maldonado universitaria
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