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RESUMEN

RC Radio, fundada en 1996 inicialmente con el nombre de “Radio Cumiches” es una
radio de alcance semi regional, con un enfoque social que se encarga de promover,
divulgar los deberes y derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres y

hombres.

El presente documento presenta los resultados obtenidos del disefio de una propuesta
de Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio ubicada en el
departamento de Esteli. El cual permitira la optimizacion de la gestion administrativa
existente, mediante la creacion de una estructura organizativa que muestre los
diferentes niveles jerarquicos, canales de comunicacion correspondientes entre cada
departamento, funciones de cada cargo y politicas internas. Esto con el objetivo de
evitar el despilfarro de tiempo, la duplicidad de funciones y facilitar la ejecucion de

estas para un mejor manejo de sus actividades a desempeniar.

El Manual de Organizacién, Funciones y Politicas es una herramienta para la
gestion administrativa el cual ayudara como instrumento de guia en las capacitaciones
del personal, asi como, al momento de la busqueda, seleccion y contrataciones.
Incluyendo las medidas a tomar al momento de presentarse determinadas acciones

que estén contempladas en este documento.

Para alcanzar los resultados esperados, se aplicaron una serie de métodos y
procedimientos con la finalidad de recolectar y procesar la informacion referente a los
cargos, funciones, requerimientos especificos y condiciones en que desarrollan sus
actividades diarias. Esta informacion fue la base para disefiar un documento con todas
las caracteristicas necesarias para la elaboracion del Manual de Organizacion,

Funciones y Politicas.
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l. INTRODUCCION

RC Radio, fundada en 1996 inicialmente con el nombre de “Radio Cumiches” es una
radio de alcance semi regional, con un enfoque social que se encarga de promover,
divulgar los deberes y derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres y
hombres. Mediante programas y talleres en el cual los jévenes adquieren diversidad
de conocimientos para la formacion de sus vidas, el cual les sirve para convertirse en

personas que ayuden a mejorar la sociedad en que habitamos.

Actualmente en RC Radio existen 16 cargos de trabajos, de los cuales hay 14
trabajadores activos y en algunas ocasiones llegan a ejercer dos funciones al mismo
tiempo, esto es debido a no poseer una estructura organizacional debidamente
definida, provocando en el transcurso de los afios una falta de coordinacion entre los
diferentes cargos de trabajo y sus departamentos, ocasionando una incorrecta
delegacion de funciones. Por otra parte, al no tener establecido politicas
empresariales, se genera una desorganizacion que afecta los valores a seguir de la

empresa.

Por esta razon el problema a resolver es “El deficiente control administrativo que
aborda en especifico la estructura organizacional y politicas internas en RC
Radio”.

Para proporcionar una repuesta al problema planteado, se definié el objetivo general
de esta investigacion el cual es, “Proponer el manual de organizacion, funciones y
politicas para RC Radio ubicada en el departamento de Esteli”

El objeto de estudio de la investigacion fue la empresa “RC Radio” y el campo de

accion es el area de “Recursos humanos”.




Dada la oportunidad se definio el tema de la siguiente manera: “Manual de
Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio ubicada en el departamento
de Esteli”. Con el que se espera mitigar las problematicas anteriormente
mencionadas, ademas, sea el inicio para una mejor coordinacién entre los diferentes
departamentos y cargos de trabajo, una definicién precisa de funciones, al mismo

tiempo, la creacion formal de politicas internas para la empresa.

Este trabajo consta de tres capitulos. El primer capitulo aborda aspectos referentes
a la situacion actual de “RC Radio”, es decir, como se encuentran operando
actualmente. Continuando con un segundo capitulo, en el cual se define una
propuesta de filosofia organizacional, el organigrama, incluyendo, el analisis y
descripcion de cargos. Por ultimo, un tercer capitulo, el cual se presenta la propuesta
de Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio ubicada en el

departamento de Esteli, con la finalidad de concretar el objetivo de esta investigacion.




.  ANTECEDENTES

RC Radio desde su fundacion en el afio 1996 no ha contado con un Manual de
Organizacion, Funciones y Politicas que defina claramente su estructura
organizacional, funciones y perfiles requeridos para cada cargo, ademas de, politicas

debidamente establecidas.

Por lo cual, para este documento se tomaron como base de referencia las siguientes

investigaciones:

e “Propuesta de Manual Organizacional y de Funciones para la empresa
Comercial MW S.A. (SOL MAYA)”. Dicho estudio presenta una propuesta de un
Manual Organizacional y de Funciones que permite agilizar el trabajo de la

administracion y mejorar la calidad de servicio para sus clientes.

Con esta herramienta se demuestra la importancia de tener un Manual
Administrativo para la optimizacién del personal en relacién a su coordinacion

entre los diferentes departamentos y cargos de una empresa

e “Propuesta de manuales de funciones, normas y procedimientos organizativos
para la empresa Importaciones Puerto Paiz, S.A. con su sede central en
Managua”. En esta propuesta de Manual de funciones, normas y procedimiento
el proposito es realizar una gestion objetiva de sus recursos humanos,

cumpliendo con su estructura organizacional.

Las investigaciones tomadas como referencia, se asemejan con el tema de
investigacion, las cuales sirvieron de base para la elaboracién de una propuesta de
Manual de Organizacién, Funciones y Politicas para RC Radio ubicada en el

departamento de Esteli.




. PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION PROBLEMICA

RC Radio no posee ningun estudio previo relacionado a un manual organizacional, de
funciones y/o manual de politicas. Ademas, de no existir documentacion formal en
relacion a su estructura organizacional, sus niveles jerarquicos, perfiles requeridos
para cada cargo de trabajo, asi como sus funciones. Igualmente, en relacion a sus

politicas internas.

Debe sefalarse que los departamentos de trabajo que tiene RC Radio no estan
definidos y existe una serie de problematicas que se han acarreado a través de los
afos, ya que se presentan duplicidad de funciones, mala comunicacién entre los
departamentos de trabajo, provocando confusiones entre los mismos trabajadores. Por
consiguiente, hay casos en que se debe reunir a una parte o todo el personal para

resolver las discrepancias que se originan.

Evidentemente esto provoca una inadecuada gestion del personal, en el cual sus
funciones se han convertido en tareas cotidianas que se van rotando entre los
trabajadores. Al no estar debidamente definidas, provocan una desorganizacion que

evita el desarrollo 6ptimo del capital humano.




IV. JUSTIFICACION
La finalidad del Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio, es una
herramienta que servira para una mejor administracién del capital humano. EI contar
con una estructura organizacional adecuada ayudara al correcto funcionamiento de la
empresa, ya que, es la base que permite el cumplimiento de los objetivos

institucionales propuestos a corto, mediano y largo plazo.

Los beneficiados en esta investigacion son:
1) RC Radio, al poseer un manual de organizacion, funciones y politicas refuerza
la estructura organizacional por medio de la descripcion detallada de funciones
y responsabilidades para cada cargo, asi como una serie de politicas a seguir
para lograr alcanzar los objetivos organizacionales.
2) Los trabajadores, quienes podran conocer sus funciones y responsabilidades
en RC Radio. De esta forma, tendran mayor claridad de los objetivos del cargo

gue ejercen.

Este trabajo de investigacion tiene como resultado la optimizacién en la informacién
referente a las funciones a ejecutar por los trabajadores, la relacién entre los
departamentos, canales de comunicacién y niveles jerarquicos, eliminando la
incertidumbre y evitando el despilfarro de tiempo, una correcta estructura
organizacional que facilita la ejecucion de funciones para un mejor manejo de sus
actividades a desempefar, de igual importancia, se tiene una serie de politicas que
ayuda a la correcta orientacién del personal enfocado en la creacién de un ambiente

laboral éptimo para el desarrollo de las diversas tareas empresa.




V. OBJETIVOS

Objetivo general
Proponer el Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio ubicada en

el departamento de Esteli.

Objetivos especificos
Efectuar un diagndstico de la situacion actual de RC Radio referente a su estructura

organizacional, funciones de cargos y politicas.

Definir la filosofia y estructura organizacional para RC Radio, en la que establezca
niveles jerarquicos, requeridos para el funcionamiento acorde a las necesidades de la

empresa.

Realizar el analisis y descripcion de cargo que permita la elaboracion de fichas

ocupacionales para cada cargo del organigrama propuesto.

Desarrollar politicas para RC Radio que permitan la orientacion e informacion del

personal.




VI. MARCO TEORICO

En esta seccion se brinda la base teorica sustancial en un orden que permita al lector
la facil comprensidon de los aspectos esenciales que poseen los manuales
administrativos (manual de organizacion, funciones y politicas). Esto con la finalidad

que cualquier persona pueda tener un contexto claro del tema a desarrollar.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Graham Kellog explica que "el manual presenta sistemas y técnicas especificas.
Sefala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para

ejecutar algun trabajo" (Kellog, 1960).

Teniendo claro la definicibn de manual, estos documentos sirven para RC Radio como
una herramienta de apoyo para la contratacioén de nuevo personal, el cumplimiento de
actividades de cada trabajador, orden jerarquico y canales de comunicacion, asi

también, las politicas con un enfoque a los objetivos empresariales que se proponen.

Manual Organizacional

El manual de organizacion “reune informacion clasificada y validada sobre la
naturaleza y fines de una organizacion. Se incluye el organigrama y la estructura de
objetivos de cada una de sus unidades departamentales, asi como sobre los productos
resultantes de la unidad” (Rojas, 2009).

En otras palabras, el manual organizacional contiene de forma ordenada y sistematica
la informacién e instrucciones de como debe estar organizada la empresa, ademas de

la descripcion de las relaciones que se dan entre las unidades administrativas.

La importancia de este manual para “RC Radio” radica en que es una fuente de
informacion que sirve para la orientacién de todo el personal de la empresa. Ademas,
es una herramienta que ayuda a facilitar la comunicacién y organizacion entre los

trabajadores.




Manual de Funciones
Es una herramienta de control interno pero el documento en si, es utilizado por el area
o unidad de recursos humanos de la empresa especificamente, porque involucra las

funciones que cada persona debe realizar en su cargo de trabajo.

Chiavenato menciona que un manual de funciones es el documento donde se detallan
las actividades; “un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa, es la enumeracion
detallada de las funciones del cargo que hace el ocupante, la periocidad de la ejecucion

y los objetivos del cargo” (Chiavenato I. , 2009).

Por otra parte, el manual de funciones “es un instrumento normativo de gestion que
establece las funciones, asignacion de autoridad, responsabilidad y coordinacion de

los diferentes cargos y/o puestos de una institucion o empresa” (Koontz, 1998).

La importancia para RC Radio de tener este tipo de manual radica en que:

e Permite poner a disposicion la descripcidén de los cargos.

Establece las aptitudes y perfiles de los responsables de cada cargo.

e Ayuda a tener mejores criterios en la seleccién de personal.

e Permite la evaluacion por desempenios.

e Facilita el reconocimiento, evaluacion y control de todas las labores en todos

los 6rganos o departamento de la empresa.

e Brinda informacion precisa sobre las funciones, responsabilidades y jerarquias.
En conclusion, el manual de funciones es el encargado de describir la jerarquia
establecida de la organizacion, detallando la estructura, roles y actividades que se

desarrollan en todas las areas de RC Radio.

Manual de Politicas
El Manual de politicas segun Zambrano “describe las actividades que debe seguir el
personal en la realizacion de las funciones de una organizacion” (Bayona, 2018).

Ahora bien, si hablamos de politicas de recursos humanos se refieren a la “manera




como las organizaciones desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio de
ellos los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los

objetivos individuales” (Chiavenato 1. , 2007).

La finalidad de tener un manual de politicas en RC Radio es que todos los miembros
de la empresa se rijan bajo las mismas normas que se propondran en dicho manual,
con el fin de crear un ambiente laboral en 6ptimas condiciones y lograr los objetivos

propuestos por la empresa.

Diagndéstico organizacional
Se define como “el levantamiento de datos sobre una organizacion para definir e
interpretar cuales son los problemas y fragilidades de la organizacién para que puedan

ser remediados y solucionados” (Chiavenato I. , 2007).

El diagndstico organizacional es la manera en la que se determina de forma clara y
precisa la gestion administrativa que afronta RC Radio. Debido a que la existente se
ha ejecutado durante estos afios de manera empirica y variante, afectando la

comunicacién entre areas y jerarquias de los diversos departamentos.

Filosofia organizacional

Cuando se hace mencién a filosofia organizacional, nos referimos al “conjunto de ideas
gue se plantean con el fin de establecer la mision, vision, valores para el 6ptimo
funcionamiento de una organizacion” (Filosofia organizacional, 2019). Por lo general
esto es constituido por las declaraciones de la direccion general, la mision de la

organizacion, su vision del futuro y sus principales valores.

La filosofia organizacional para RC Radio sirve para fundamentar los planes
estratégicos y de negocio, acciones tacticas y operativas, servicio al cliente, ademas,
apoyando a concientizar a la sociedad y trabajadores sobre el desarrollo de valores

éticos y culturales.




1) Vision organizacional
“La visiOn organizacional, o vision del negocio, se refiere a aquello que la organizacion
desea ser en el futuro. La vision es muy inspiradora y explica por qué diariamente las
personas dedican la mayor parte de su tiempo al éxito de su organizacion. Cuanto mas
vinculada esté la vision del negocio con los intereses de sus socios, tanto mas podra

la organizacion cumplir con sus propdsitos” (Chiavenato 1. , 2007).

Las organizaciones plantean su vision como el proyecto de lo que les gustaria ser a
largo plazo y el camino que pretenden seguir para alcanzar ese objetivo, en otras
palabras, es el destino que se pretende transformar en realidad.

Para la elaboracion de la vision se necesitan como base hacer las siguientes

preguntas:

¢,Cual es la imagen deseada de nuestra organizacion?

v

v ¢Como seremos en el futuro?
v ¢Qué haremos en el futuro?
v

¢, Qué actividades desarrollaremos en el futuro?

La vision organizacional es la imagen de futuro a transmitir, la cual ayuda a generar un
margen de ambicién que motive a los trabajadores de la empresa y de igual manera a
sus clientes y oyentes.

2) Misién organizacional
“Mision organizacional es la declaracion del propdsito y el alcance de la empresa en
términos del producto y del mercado. La mision define el papel de la organizacion
dentro de la sociedad en la que se encuentra y significa su razén de ser y de existir’
(Chiavenato 1., 2009).
“La mision de la organizacion esta definida en términos de la satisfaccion de alguna
necesidad del ambiente externo para ofrecer un simple producto o servicio”
(Chiavenato 1., 2007).
Para la elaboracion de la mision se necesitan como base hacer las siguientes

preguntas:

10

——
| —



¢, Quiénes somos?
¢,Qué buscamos?
¢,Qué hacemos?
¢,Doénde lo hacemos?

¢ Por qué lo hacemos?

D N N N N NN

¢ Para quién trabajamos?

Estableciendo la mision para RC Radio se define la razon de ser de la empresa, el
sector al cual se desea llegar, y de qué manera beneficia a la poblacion con el giro de

negocio existente. Ademas de, plasmar una identidad propia y original.

3) Valores organizacionales
Un valor es la creencia basica sobre lo que se puede hacer o no, lo que es 0 no es
importante. Los valores constituyen las creencias y las actitudes que ayudan a
determinar el comportamiento individual, toda organizacién debe definir valores que

funcionan como normas que orientan al comportamiento de las personas.

Se define que los valores “son los elementos que constituyen la integridad y la
responsabilidad, y definen a las personas y las organizaciones. Se deben exponer y
explicar publicamente, y también repetir y reafirmar. La continuidad de los valores
culturales de una organizacion marca su rumbo y define su comportamiento.”
(Chiavenato I. , 2009).

Los valores son de gran importancia para fundamentar la identidad y cultura de la
empresa, la cual ayuda en el cumplimiento de los objetivos que se proponen en
alcanzar y facilita la integracion de los nuevos miembros en la empresa al convivir en
un ambiente laboral armonioso.
4) Objetivos organizacionales

Un objetivo organizacional es una situacion deseada que se intenta alcanzar. Se define
como “Una imagen que la organizacion pretende para su futuro. Si el objetivo se
alcanza, él deja de ser la imagen orientadora de la organizacién y es incorporado a

ella como algo real y actual” (Chiavenato I. , 2007)
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Los objetivos organizacionales para RC Radio tienen como fin, el cumplimiento de las
metas propuestas. Esto mediante diferentes métodos planteados para que sean

concretados dentro de un determinado tiempo.

Estructura organizacional

La organizacion se caracteriza por “una division del trabajo bien definida, por lo cual
esta caracterizada por tener una jerarquia, es decir, una autoridad que articula las
posiciones de la organizacion y especifica quien estd subordinado a quién”
(Chiavenato I., 2007).

La estructura organizacional es el modelo para organizar el disefio de RC Radio, al
escoger una estructura adecuada se da a entender que esta empresa es diferente a
las demas; se disefia segun sus necesidades, y debe reflejar la situacion de la

organizacion.

1) Organigrama

Es una “representacién gréfica de la estructura organica que refleja, en forma
esquematica, la posicién de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos,
las lineas de autoridad y de asesoria” (Fleitman, 2000). Otra definicion de organigrama
es la "representacion visual de la estructura organizacional, lineas de autoridad,
(cadena de mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de
comunicacion" (Ferrel, 2009).

Un organigrama definido para RC Radio es imprescindible sin importar en que ambito
se encuentre, ya que brinda un apoyo al momento de realizar cambios en la empresa

o crear planes en el que se tengan que relacionar distintos departamentos.

Clasificacion de los organigramas
Segun Enrique B. Franklin, autor del libro "Organizacibn de Empresas",
los organigramas pueden clasificarse en cuatro grandes grupos: 1) Por su naturaleza,

2) por su ambito, 3) por su contenido y 4) por su presentacion.
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En este caso nos enfocamos en los primeros tipos de clasificacion los cuales tienen
sub clasificaciones. Estas son:
» Por su naturaleza
o Micro administrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden
referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las areas que la
conforman.
» Por su ambito
o Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el
sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel

de departamento u oficina.

Se utilizé las dos tipologias anteriormente descritas (por su naturalezay por su @mbito).
De tal manera que, se representa de forma sencilla las jerarquias entre los diversos

departamentos en RC Radio.

Anélisis ocupacional

Este nos “permite constatar las habilidades, los conocimientos y las caracteristicas
personales o las responsabilidades que se exigen del individuo para desempefar sus
funciones. En otras palabras, una necesidad de capacitacién a nivel del puesto es una
discrepancia entre los requisitos que exige el puesto y las habilidades que el ocupante
del mismo tiene actualmente” (Chiavenato I. , Administracién de recursos humanos: el
capital humano de las organizaciones, 2007).

El analisis ocupacional es una herramienta efectiva para determinar con exactitud el
“modelo o perfil” de cada cargo que hay en RC Radio, con la finalidad de que cumpla

con las necesidades de la empresa.
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Fichas ocupacionales

Se define como “la descripcion de las habilidades que un trabajador debe tener (o
tiene) para ejercer eficientemente un cargo de trabajo” (Castillo Quintero , Sevilla
Blanddén , & Gonzalez Flores, 2018).

Segun el capitulo Il art.13 del codigo del trabajo se estable que un cargo “es la
ocupacion o profesioén ejercida por un trabajador con subordinacién a otra persona
denominada empleador, para prestar sus servicios de acuerdo a las responsabilidades
que deben ser cumplidas” (ASAMBLEA NACIONAL DE LA REPUBLICA DE
NICARAGUA, 1996).

Las fichas ocupacionales tienen como propésito en RC Radio tener una definicion clara
de cada funcion; de tal forma, que se establezcan normas y elementos de competencia

para cada cargo.

Politicas internas empresariales

Las politicas “son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar su
desempeiio de acuerdo con los objetivos deseados” (Chiavenato I. , 2007). Cada
politica constituye una orientacion administrativa para evitar que las personas
desemperfien acciones o comportamientos en contra de los principios generales,
ademas de, contener una serie de directrices definidas por la filosofia organizacional

de una empresa.

Entre los objetivos de la creacion de politicas en RC Radio tenemos:
e Guiar a las personas en el cumplimiento de objetivos organizacionales.
e Proporcionar coherencia a la realizacion de actividades.

e Garantizar un trato equitativo a todos los participantes y un trato justo en todas

las situaciones.
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CAPITULO 1:
DIAGNOSTICO DE
LA SITUACION
ACTUAL DE RC
RADIO

En este capitulo se describe c6mo ha estado
laborando RC Radio durante los ultimos afios,
ademas de incluir informacion vital para el

desarrollo de esta investigacion.




CAPITULO 1: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE RC
RADIO

En este capitulo se identifica como ha estado laborando RC Radio durante los altimos
afos en relacién su filosofia organizacional, jerarquia de mandos, funciones; e
incluyendo los canales de comunicacion entre departamentos y cargos existentes, sin

excluir el analisis de tales cargos.

Esto se efectu6 a partir de la recoleccion de datos mediante entrevistas abiertas y
cerradas al propietario, directora y trabajadores. Obteniendo la informacién necesaria

para un amplio diagndéstico de la situacion actual en RC Radio.

1.1. Metodologia de investigacion
La metodologia utilizada para el desarrollo de esta investigacion fue el disefio no
experimental transversal, debido a que este no manipula deliberadamente variables y
se recolectd los datos en un tiempo determinado sin intervenir en las funciones que

desarrollan en RC Radio.

Por otra parte, es una investigacion cualitativa dado que se estudio la realidad en un

contexto natural en RC Radio.

1.1.1. Fuentes de informacién
Las fuentes primarias que se emplearon para el desarrollo de la investigacion fueron:
» Encuesta abierta dirigida al director general y operativo de RC Radio.
» Encuesta cerrada a trabajadores operativos y administrativos.

» Observacion directa a los trabajadores en la ejecucion de sus funciones.

Por otra parte, las fuentes secundarias:

» Revistas digitales donde se evidencia la historia y razon de ser de RC Radio.
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1.1.2. Instrumentos para larecoleccion de datos
Para el desarrollo del presente capitulo se utilizaron como herramientas para la
recoleccion de datos dos tipos de entrevista, una abierta dirigida a director general y
director operativo, asi como, una cerrada para trabajadores de RC Radio. De igual
forma se empled la observacion directa. Esto con el fin de obtener una informacion

acertada a la realidad que se presenta en RC Radio.

1.1.3. Proceso de recoleccion de lainformacion
Entrevistas
Se realiz6 una entrevista abierta (Ver anexo 1) dirigida al director general y operativo
de RC Radio, con la finalidad de recopilar informacién para conocer de manera
detallada la situacién en la que opera RC Radio, en especifico, si posee lo necesario

para la elaboracién de manuales administrativos.

Posteriormente se efectlo una entrevista cerrada (Ver anexo 2) dirigida a demas
trabajadores de RC Radio con el objetivo de obtener la informacién relacionada a las

funciones que se ejercen para cada cargo de trabajo existente y sus relaciones.

Observacion
Se realiz6 visita a las instalaciones de RC Radio, con la finalidad de visualizar las
funciones e instrumentos utilizados para cada cargo de trabajo. Todo esto respaldado

en un formato de observacién directa (Ver anexo 3).

1.1.4. Procedimiento para larecoleccion de informacion
Para el procedimiento de la informacion recolectada se realizé un muestreo selectivo,
debido a que este método se focaliza en aquellas personas que por su experiencia
tienen un amplio conocimiento sobre las funciones que se ejercen para cada cargo.
Todo esto con la finalidad de obtener datos que sean precisos para un correcto analisis

de la situacién actual en RC Radio.
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1.2. Filosofia Organizacional Actual
Actualmente RC Radio posee una filosofia organizacional con un enfoque social,
encargado de promover, divulgar los deberes y derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Referente a ello, su mayor problema es no estar debidamente documentada, ademas
de, necesitar una actualizacion en la misma, dado que, durante los ultimos afios RC

Radio ha sido forzada a realizar cambios en sus actividades econdmicas.

1.2.1. Misién Actual
La misién existente en RC Radio siempre ha sido la de:

“Divulgar, promover y defender los derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
mujeres, abordando tematicas de interés social en la programacion y transmision

regular de la radio.”

Tabla 1. Anélisis de misién

Pregunta Cumplimiento

¢, Quiénes somos? No se establece.

¢Qué necesidades satisfacemos? Divulgar, promover y defender los
derechos.

., Como se satisfacen? Abordando tematicas de interés social en
la programacion y transmision regular de
la radio.

A quién satisface? A nifias, niflos, adolescentes, jévenes y
mujeres.

¢Donde lo hacemos? En la programacion y transmisién regular
de la radio.

¢Por qué lo hacemos? No se establece.

¢Para quién trabajamos? Nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
mujeres

Fuente: Elaboracion propia
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Como se puede comprender, RC Radio tiene una mision de caracter social. Aunque,
cabe sefalar que esta no se encuentre debidamente documentada. Este dato se logro
verificar con las entrevistas efectuadas al personal que la constituye. Por otra parte,
ha existido cambios referentes a su segmento de mercado y actualmente no se focaliza

Gnicamente en el sector social, sino que ahora se adentro al sector comercial.

Todo esto da lugar a la necesidad de actualizar su mision organizacional. Dado que es
el punto que permite a cualquier empresa definir a que se dedicara y que elementos la
haran diferentes al resto. De igual forma, debe estar acorde a los factores que vive la
empresa de manera interna (trabajadores) y externa (clientes y publico en general).
Como resultado de esto, RC Radio ira creciendo en el mercado y podra concretar sus

metas.

1.2.2. Visién Actual

Desde la creacion de RC Radio, esta posee la siguiente vision:

“Ser el mejor medio de comunicacion promotor de valores y defensor de los derechos

de las nifias, niflos, adolescentes, jovenes y mujeres de la regidén norte del pais.”

Tabla 2. Anélisis de visiéon

Pregunta Cumplimiento

,Cual es la imagen deseada de Ser el mejor medio de comunicacion.

nuestro negocio?

¢, Qué seremos en el futuro? No se establece.

¢,Qué haremos en el futuro? Promotor de valores y defensor de los
derechos de las nifias, nifios,
adolescentes, jévenes y mujeres de la
region norte del pais.

¢, Qué actividades desarrollaremos en No se establece.

el futuro?
Fuente: Elaboracion propia
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Dicha vision no esta documentada ni es presentada en ningun lado de la empresa. El

personal Unicamente conoce de su existencia porque es comunicada verbalmente al

contratar nuevo personal.

Debido a los cambios que ha sufrido RC Radio, es necesario que su vision sea

adaptada a su nueva realidad y que sea correctamente comunicada a los trabajadores.

Esto ayudard a generar una nueva proyeccién de su futuro, incrementando el margen

de ambicion que motive al personal, a sus clientes y radioyentes.

1.2.3. Valores actuales

Actualmente la empresa cuenta con los valores siguientes, las cuales fueron

identificadas al momento de la entrevista (Ver Anexo 1):

v

El amora nuestros semejantes como fuente de aprecio y respeto a las
personas.

La comunicacion con responsabilidad, es nuestro deber informar a la poblacion

de manera veras sobre lo que acontece en la comunidad nacional e
internacional a través de las diferentes plataformas.
La justicia, es el como apreciamos a cada persona, pensamos que es justo que
todos y todas tengan igual derecho a los bienes, a la cultura, al trabajo,
estimamos injusto cualquier tipo de discriminacion.

La solidaridad, expresada en el servicio constante a los demas.

Unidad en la diversidad, considerada como el andlisis de ideas, respeto a las

diferencias, acciones y toma de decisiones, basadas en el respeto a las formas
de vida, creencias religiosas y opciones politicas y culturales, mediante las
relaciones fraternas, el didlogo y la tolerancia.

El respeto, cada uno de los oyentes e integrantes de la familia de RC Radio es
tratado con respeto amor, tranquilidad, RC Radio promueve la no violencia.

El respeto a la naturaleza, reflejada en el uso racional de los recursos naturales

y la sostenibilidad ecoldgica y trasmitir el mensaje a la comunidad a través de

los diferentes programas radiales.
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Cada uno de estos principios éticos y profesionales no se encuentran documentados.
Por otra parte, fue informado que estos se transmiten verbalmente en reuniones y

capacitaciones de personal nuevo.

1.3. Analisis de la estructura organizacional actual
Mediante las entrevistas efectuadas a los trabajadores y la observacion directa (Ver
Anexo 2 y 3) se logro constatar que existe una deficiencia en los niveles jerarquicos,
funciones y areas en las que pertenecen cada uno. También la existencia de duplicidad
de funciones en algunos casos y desconocimiento de los canales de comunicacion

entre ellos o las diferentes areas.

Esto conlleva a una inadecuada administracién del capital humano existente en RC
Radio, el cual es el principal recurso para toda empresa. Tomando en cuenta los
resultados obtenidos a través de los instrumentos de recoleccion de datos es que se
toman de base para la propuesta de un organigrama organizacional y fichas

ocupacionales.

1.3.1. Organigrama actual
Desde la fundacion de RC Radio no ha existido un organigrama que definan cada area
de trabajo, su relacion, nivel jerarquico, ni fichas ocupacionales que establezcan las
relaciones entre cargos existentes en cada una de estas. Dado que, ha sido utilizada
como un taller-escuela para apoyar a los jévenes y que puedan desarrollar sus

habilidades. Realizando actividades de manera empirica.

Esto ha variado un poco durante los ultimos afos, ya que han existido factores que
obligaron a RC Radio en evolucionar en su giro de negocio, aunque manteniendo

siempre su razén de ser.

A continuacion, se muestra una representacion de lo que se observo segun los puestos

de trabajo que existen.
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llustracién 1. Organigrama Segun Observacion.

I DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR RESPONSABLE
OPERATIVO RECURSOS
HUMANOS
SECRETARIA
ASISTENTE
EDITOR/ GUIONISTA/ REPRE SENTANTE RESPONSABLE RESPONSABLE DE SEGURIDAD r
| CONTROLISTA PRODUCTOR REDACTOR ‘ LEGAL CONTABILIDAD MERCADEO INTERNA COIISERIE TECNICOT
PROMOTOR DE
I LOCUTOR VENTAS
Fuente. Elaboracion Propia.
(2 ]



1.3.2. Analisis de los Departamentos y Cargos actuales

Segun la entrevista realizada al director general (Ver Anexo 1), se definio la siguiente

tabla correspondiente a los departamentos y cargos existentes en RC Radio.

Tabla 3. Departamentos y cargos actuales

DEPARTAMENTO CARGO

Gerencia

Administracién

Operaciones

Director general
Responsable de Recursos
Humanos

Representante Legal
Contador

Responsable de Mercadeo
Promotor/a de Ventas
Secretaria

Agente de seguridad
Conserje

Director Operativo
Controlista

Locutor

Guionista / Redactor
Editor / Productor

Técnico

Asistente de operaciones

Fuente: Elaboracion propia

Los cargos mencionados anteriormente son nombrados por las funciones que ejercen

los trabajadores de RC Radio. Sin embargo, no poseen un organigrama, ni fichas

ocupacionales que defina la estructura organizacional y funciones de cada cargo.
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Por otra parte, mediante la observacion directa elaborada (Ver Anexo 3), se encontro
que las tomas de decisiones administrativas y operativas recaen en el cargo del
director operativo. Provocando una carga excesiva de trabajo para este, que retarda

el avance de sus funciones.

A continuacion, se brindara una breve descripcion de cada cargo existente:

Director General: Es el encargado de la toma de decisiones de mayor relevancia para
RC Radio, ademas de convocar a reuniones de personal para comunicar la
implementacion de cambios. Por otra parte, es la figura publica referente a reuniones

y/o negociaciones con otras empresas, instituciones u organizaciones.

Director de Operaciones: Es la persona encargada de planear, organizar, dirigir y
supervisar los programas, proyectos y actividades derivados de la adopcion de
estrategias y planes de comunicaciones aprobados y cumpliendo con la filosofia
organizacional que tiene la empresa. De la misma forma, evalta el rendimiento del

personal con las tareas que tiene cada uno asignadas.

Responsable de Recursos Humanos: Su funcion estd basada en la creaciéon de
contratos para el personal de RC Radio; control de entradas y salidas de cada

trabajador.

Representante Legal: Se basa en atender cualquier situacion o tramite que RC Radio

necesite efectuar en el ambito juridico.

Contador: Tiene como objetivo la creacion, revisiéon, control y presentacion de los
estados financieros tomando en cuenta las normas contables y tributarias establecidas

en el pais.
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Responsable de Mercadeo: Crea planes y estrategias de mercadeo para la
adquisicion de nuevos clientes, asimismo el velo de los ya existentes. Esto siempre

utilizando de manera optimizada los recursos disponibles en la empresa.

Promotor/a de Ventas: Es responsable de la oferta de servicios proporcionados por
la radio, asi como la obtencion de nuevos clientes.

Secretaria: Asistir en la gestion administrativa referente al registro, clasificacion y
distribucién de documentos emitidos y/o recibidos. Por otra parte, apoyar en la

recopilacion de informacidn que sea necesaria por las diversas areas.

Agente de Seguridad: Vela por la seguridad de las personas, equipos e

infraestructura de RC Radio.

Conserje: Realiza las funciones de limpieza y ordenamiento de los bienes muebles e

infraestructura de la empresa.

Controlista: Es la persona que esté a cargo de los controles técnicos para la emision
de los programas radiales. Entre sus funciones esta la habilitacion de micréfonos,
ecualizacion y mezcla de sonidos. Ademas, de llevar el control de tiempos de los

programas.

Locutor: Su funcion es desarrollar el programa que tiene asignado entreteniendo al
publico mediante la presentacion de noticias, comentarios, entrevistas a invitados e

interacciones con los radioyentes.

Guionista / Redactor: Se encarga de crear y/o revisar los guiones de los locutores
para que estos cumplan con el lenguaje radial respectivo a los valores de la empresa,

evitando el lenguaje incorrecto y/o mala interpretacion de ideas.

Editor / Productor: Encargado de la creacién de cufias radiales, spots publicitarios y

cualquier otro tipo de producto radiofénico o audiovisual que sea solicitado.
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Técnico: Su funcién es la de dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los

diferentes equipos electronicos que posee RC Radio.

Asistente de operaciones: Sirve de apoyo en las funciones de los diferentes cargos
operativos de RC Radio. También se encarga de disefiar, proponer ideas y recolectar

informacion de interés para los programas radiales.

A partir de los departamentos y cargos identificados en RC Radio se llegé a concluir lo
siguiente:

e La comunicacion entre las direcciones es minima, Unicamente se rednen
cuando se debe tomar decisiones empresariales que incurran en cambios
drasticos para RC Radio.

e La parte administrativa esta encargada de llevar a cabo la contabilidad, recursos
humanos, representacion legal, mercadeo y las ventas que realiza RC Radio,
ademas de, la limpieza y cuidado de las instalaciones. Por otra parte, hay que
seflalar que no existe una persona que ejerza el cargo de director
administrativo, y a quien se abocan ante cualquier suceso es con la directora
operacional.

e El departamento operativo lo conforman los controlistas, locutores, guionistas,
editores y técnicos de RC Radio, las cuales son dirigidas por la directora
operativa.

¢ Finalmente, es importante mencionar que existe duplicidad de funciones y
responsabilidades entre los trabajadores de RC Radio. Esto provoca que el

personal no tenga claramente definida su funcion principal.

1.4. Politicas Empresariales Actuales
En RC Radio no existe un documento que defina sus politicas empresariales. Esto se
verificO mediante las entrevistas efectuada a directores (Ver Anexo 1) y trabajadores
(Ver Anexo 2), asi como en la observacion directa (Ver Anexo 3). Por otra parte, a
pesar de su inexistencia, si se promueven y ejecutan politicas que los trabajadores
deben acatar y las acciones a ejecutar ante algun tipo de suceso que se considere
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inadecuado.

1.5. Resultado del andlisis de la situacion actual de la empresa
Utilizando los diferentes métodos y herramientas para la recoleccién de datos, se logro
identificar los siguientes aspectos. Primeramente, que a pesar de que RC Radio posee
una filosofia organizacional, esta no se encuentra debidamente estructurada
metodologicamente; ademas, debe ser actualizada dado los cambios que ha sufrido la
radio durante los ultimos afos. Esto con la finalidad de que empleados, clientes y

radioyentes tengan claro la identidad de la empresa.

La inexistencia de un organigrama y fichas ocupacionales provoca desinformacion en
la mayoria de los trabajadores. Al desconocer en qué area pertenecen o a quién deben
dirigirse al momento de una determinada decision, generando una deficiencia en los
canales de comunicacion y jerarquia entre los diferentes cargos. De igual forma, con

las funciones que realizan, lo que conlleva a su duplicidad y reduciendo la efectividad.

Por consecuente, existe una centralizaciébn en la gerencia operativa en muchos
aspectos y reuniones para la aclaracion de discrepancias. Generando un consumo del

tiempo que puede ser optimizado al mitigar dichos escenarios.

Como resultado de lo anteriormente planteado, permitio la elaboracién de una filosofia
organizacional, organigrama, ademas de, un analisis y descripcién para cada cargo

definido que se presentan en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 2:
- PROPUESTA DE
FILOSOFIA Y
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Teniendo como base el analisis de la situacion
actual de RC Radio, se procede al desarrollo

del segundo capitulo donde se define una

propuesta de filosofia organizacional,
organigrama, ademas de, un analisis y

descripcion de cada cargo.



CAPITULO 2: PROPUESTA DE FILOSOFIA Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Este capitulo estara estructurado por tres partes. Primeramente, una propuesta de
filosofia organizacional para RC Radio, con el objetivo de que la empresa tenga
debidamente documentado su mision, vision, objetivos y valores organizacionales que

son de mucha importancia para el desarrollo y crecimiento para la empresa.

Posteriormente, una propuesta de organigrama. Con la finalidad de, tener una
descripcion visual de facil comprension referente a la jerarquia de cada departamento

existente en la empresa.

Finalizando con la realizacion de andlisis de los cargos existentes para determinar el
perfil acorde a los objetivos que tengan cada uno de estos. Esto servira para la correcta
elaboracion de fichas ocupacionales que sera de utilidad para la elaboracién de la

propuesta de manual de organizacion, funciones y politicas en RC Radio.

2.1. Propuesta de filosofia organizacional
Proporcionando una medida para mitigar las probleméticas existentes en RC Radio,
las cuales se han planteado anteriormente. Se presenta una propuesta de filosofia
organizacional (vision, mision, objetivos y valores organizacionales) con la finalidad de
tener un enfoque acorde a las necesidades de la empresa. Dado que la misma, ha
evolucionado durante los afios y es de vital importancia que su personal, radioyentes

y clientes tengan una clara idea de este elemento tan sustancial.

A suvez, es una de las principales bases para la creacion del Manual de Organizacion,

Funciones y Politicas.
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2.1.1. Mision Propuesta
Mediante la utilizacién de las técnicas correspondientes e informacion suministrada
por el propietario y la directora de RC Radio, se procedid al desarrollo y presentacion

de una propuesta en su misién organizacional la cual es:

“Somos una radio que tiene como finalidad difundir y promover los derechos de nifios,
nifias, adolescentes, jévenes, mujeres y hombres, creando espacios de participacion
en el cual ellos son los protagonistas. Esto mediante la produccion y emision de
programas con interés social, educativo y de entretenimiento que ayuden en el

desarrollo de sus habilidades comunicacionales para su vida”.

2.1.2. Vision Propuesta
Siguiendo los elementos necesarios para la correcta elaboracion de una vision

organizacional se procedié a proponer la siguiente:

“Ser el mejor medio de comunicacion radial del pais, con los mejores estandares de
transmision para nuestra audiencia, promoviendo y defendiendo los valores de las
nifias, nifios, adolescentes, jévenes, mujeres y hombres a través de programas de

interés social”.

2.1.3. Objetivos Organizacionales Propuestos
Toda organizacion requiere una finalidad, es decir, una razon de ser y esta se cumple
mediante los objetivos organizacionales. Por lo cual, se proponen los siguientes
objetivos organizacionales para RC Radio:

» Ser el mejor medio de comunicacion radial del pais.

» Ser un recurso Yy herramienta pedagdgica con énfasis a la expresion cultural

para la generacion de cambios sociales en la poblacion de nuestro pais.

» Desarrollar programas radiales en donde se promuevan y defiendan los valores

de las nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres y hombres.
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» Ampliar las expectativas de desarrollo personal de los nifios, nifas,
adolescentes, jovenes, mujeres y hombres del pais mediante la produccion y

emision de programas radiales.

2.1.4. Valores Propuestos
De acuerdo con la propuesta de filosofia organizacional se presentan una serie de
valores los cuales fueron disefiados acorde a la razon de ser de RC Radio. Estos seran
de relevancia dado que, radica en crear ideales hacia donde se propone llegar
encaminado a los esfuerzos de los trabajadores, es decir, se convierte en un elemento

motivador de las funciones y comportamiento del individuo.

» Responsabilidad: Dar cumplimiento a las obligaciones y compromisos de
manera eficiente en el tiempo que sea propuesto, a fin de servir correctamente

a la sociedad.

» Profesionalismo: Desarrollar cada una de las actividades y programas de RC
Radio con total compromiso de servicio a la poblacion. Ademas, informar a la

poblacién de manera veras sobre los acontecimientos sociales a nivel nacional.

» Solidaridad: Apoyar y respaldar en la medida que sea posible a los nifios,
nifias, adolescentes, jovenes y mujeres que permita lograr su pleno desarrollo

en la vida de cada uno de ellos y de esta forma crear una mejor sociedad.

» Honestidad: Actuar con sinceridad, justicia, rectitud y honradez para brindar

confianza entre los clientes y radioyentes de RC Radio.

» Respeto: No discriminar ni ofender a trabajadores, clientes o radioyentes por
sus creencias religiosas, preferencias politicas y/o culturales. En cambio,

respetando a cada uno de ellos promoviendo siempre la no violencia.
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» Equidad: Dar a cada individuo las mismas oportunidades de mejora continua,

sin existir ningun tipo de discriminacion dentro de RC Radio.

» Cuido del medio ambiente: Reflejar el uso racional de los recursos naturales
y la sostenibilidad ecoldgica, de igual forma trasmitir el mensaje a la comunidad
a través de los diferentes programas radiales.

2.2. Estructura Organizacional Propuesta
A continuacién, se presenta una propuesta de estructura organizacional la cual se
origind del diagnostico elaborado en el capitulo anterior, donde se descubrié la

necesidad de disefiar tal estructura para RC Radio.

La elaboracion del organigrama se fundamenta a partir de la informacion recopilada
por medio de la entrevista, de igual manera por medio de la observacién directa. Por

otra parte, este se disefio a partir de los siguientes tipos de clasificacion:

v" Por su naturaleza.

v" Por su ambito.

Esto con la finalidad de representar de una forma sencilla las jerarquias existentes
entre los diversos departamentos, ademas de, brindar a los trabajadores una idea clara

de coémo esta conformada RC Radio.

2.2.1. Organigrama Propuesto
A continuacion, se presenta el organigrama propuesto para RC Radio (llustracion 1),
el cual tiene como fin tener una clara representacion de cada cargo existente y sus
jerarquias. Este fue disefiado con la informacién recolectada mediante la entrevista

realizada al director general (Ver Anexo 1) y observacion directa (Ver Anexo 3).
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llustracién 2. Organigrama Propuesto.
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2.2.2. Departamentos y cargos de trabajo propuestos
En la siguiente tabla se presenta la propuesta de departamentos y cargos de trabajo
para RC Radio. Esta se disefié mediante la informacion recolecta de las entrevistas y

observacion directa (Ver Anexo 1 y 3). La cual fue base para la elaboracion de la

descripcion y analisis cargos.

Tabla 4. Departamentos y cargos de trabajo propuestos
Departamento Cargo
Gerencia General Director General
Director Operativo
Controlista
Operativo Locutor
Guionista/Redactor
Editor/Productor
Director Administrativo
Responsable de Recursos
Humanos
Asesor Legal
Responsable de Contabilidad
Responsable de Mercadeo
P Promotor de Ventas
Responsable de

Mantenimiento

Conserje

Agente de Seguridad

Técnico IT

Fuente. Elaboracion Propia

Jefe Inmediato
Director General
Director Operativo
Controlista
Director Operativo
Director Operativo

Director General
Director Administrativo

Director Administrativo
Director Administrativo
Director Administrativo
Responsable de
Mercadeo

Director Administrativo

Responsable de
Mantenimiento
Responsable de
Mantenimiento

Director Administrativo
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Como se puede observar en la tabla 4, no existe una variacion entre la cantidad de
cargos propuestos y actuales, Unicamente se efectuaron modificaciones en los
nombres de los cargos, de acuerdo a las funciones que realmente ejercen. Esto se
determind, mediante las entrevistas realizadas a directores y trabajadores (Ver Anexo
1y 2), asi como, lo observado en las diversas visitas en las instalaciones de RC Radio.
Por lo tanto, esta es la base para la correcta elaboracion del analisis y descripcion de

cada cargo propuesto.

2.3. Analisis y Descripciéon de cargos propuestos
Se presenta el andlisis y descripcion de cada uno de los cargos propuestos dado que,
permite conocer en un amplio panorama de sus caracteristicas, es decir, descripcion,
funciones, requisitos intelectuales, fisicos, asimismo, como sus responsabilidades y
condiciones de trabajo, de acuerdo con la exigencia de cada cargo para su adecuado

desempeiio.

Se efectuaron entrevistas a directores y trabajadores de RC Radio, con el cual se
recopil6 la informacion necesaria que ayudd en el andlisis y descripcion de cada cargo
propuesto, esto sirvi6 como base para la elaboracién del Manual de Organizacion,
Funciones y Politicas en el cual se integran las fichas ocupacionales.

Tabla 5. Analisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Director General

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Director General DEPARTAMENTO: Gerencia General

DESCRIPCION DEL CARGO:

Dirige y a su vez lidera las estrategias y objetivos organizacionales, administrando los
recursos disponibles para llevarlos a cabo, ademas de, realizar toma de decisiones
clave, teniendo una vision global de las diferentes divisiones del negocio y mercado,
controlando y supervisando todas las operaciones, la plantilla y los proyectos de RC
Radio.
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FUNCIONES DEL CARGO

> Desarrollo de planes estratégicos para garantizar la rentabilidad de la Radio.

» Garantiza el cumplimiento de las normativas legales y regulaciones del pais.

> ldentifica oportunidades de crecimiento, expansién de la Radio.

» Asegura un clima laboral de bienestar, compromiso y motivacion entre los

empleados.

A\

Analiza la situacién financiera de la radio.

» Gestiona decisiones presupuestarias anuales.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en administracion de empresas, periodismo o carreras afines
con énfasis en gerencia de proyectos.

Experiencia: 5 aflos minimo en cargo de direccidén o gerencia.

Aptitudes: Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, poseer habilidad de
comunicacion con el personal a cargo, ser creativo, dominio de ofimatica, dinamismo e
iniciativa para tomar decisiones, capacidad de negociacion y alta capacidad de
planificacion estratégica.

REQUISITOS FiSICOS
> Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas en la jornada
laboral.
» Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso durante periodos cortos e
intermitentes.
» Esfuerzo visual moderado debido a utilizacién de equipo de cédmputo durante la

jornada laboral.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
» Requiere efectuar la direccion y supervision de funciones generales de diversas
indoles, encaminadas al logro de los obijetivos.
» Toma de decisiones correctas sobre problemas, determinados por factores
complejos, subjetivos, con o sin precedentes y que pueda afectar radicalmente

la marcha de resultados positivos de la Radio.
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» Se requiere que el ocupante sea lider.

» Requiere absoluta discrecion en el manejo de datos, documentos y en general
de informacion estimados como de gran importancia confidencial.

> Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado

con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas necesarias para

el buen desempefio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 6. Analisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Director Operativo

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Director Operativo DEPARTAMENTO: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO:
Planea, organiza, dirige y supervisa los programas, proyectos y actividades diarias que

se realizan en el departamento operativo dia a dia.

FUNCIONES DEL CARGO

» Verifica que las transmisiones cumplan con los horarios, enfoque y lenguaje
establecido.

» Evalla el rendimiento de los programas radiales y del personal en sus funciones.

» Auxilia en el desarrollo y enriquecimiento de la fonética enfocado a la filosofia

organizacional de la radio.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en comunicaciones, periodismo o carreras afines con
enfoque social.

Experiencia: 3 afios minimo.

Aptitudes: Responsable, puntual, excelente oratoria y gramatica, Empatia y

Creatividad para la realizacién de nuevos proyectos.
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REQUISITOS FiSICOS
» Esfuerzo fisico moderado debido a la diversidad de actividades que conlleva sus
funciones asignadas.
» Esfuerzo visual moderado por el uso del computador, analisis y revision de
documentos.
» Esfuerzo vocal continiio dado que debe estar en constante comunicacion con su

personal a cargo, de igual forma con sus superiores.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
» Es encargado de la supervisién y buen manejo de los proyectos radiales que
ejecuta la radio.
» Efectia un analisis de su personal a cargo relacionado a su desarrollo laboral.
» Apoya en las necesidades que se presenten para el crecimiento laboral de su

equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente laboral de oficina, con climatizacion agradable y condiciones necesarias para

desempefiar sus funciones diarias.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 7. Analisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Controlista

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Controlista DEPARTAMENTO: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Encargado de programar la musica, anuncios comerciales, noticieros y programas que

se transmite diariamente en la Radio.

FUNCIONES DEL CARGO

» Monta y controla los equipos de audio para las transmisiones diarias.
Maneja con puntualidad y atencion la cabina de radio y streaming en vivo.
Cumple con los tiempos de programas y la pauta comercial establecida al aire.

Vela por el funcionamiento correcto y cuidado de la cabina de la Radio.

YV V V V

Hace un reporte al superior inmediato en caso de presentarse alguna anomalia

tanto técnica como de la produccion.
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ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Licenciado(a) en comunicacion, periodismo o carreras afines.
Experiencia: 2 afios 0 mas es puestos similares.

Aptitudes: Trabajo en equipo, responsable, conocimiento de software de
automatizacion de audio y uso de equipo técnico de transmision, capacidad de resolver

problemas de manera efectiva, pensamiento critico.

REQUISITOS FiSICOS
» Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas en la jornada
laboral.
» Esfuerzo auditivo moderado debido al uso prolongado de audifonos durante la

programacion radial.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
» Requiere ser una persona responsable para cumplir con los tiempos establecidos
en cada programa de radio.
> Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnolégicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado

con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas, radiofonicas

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 8. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Locutor

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Locutor DEPARTAMENTO: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Conduce diferentes programas radiales, entreteniendo y generando una audiencia
activa. Utilizando un lenguaje pulcro, acorde a los valores de RC Radio.
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FUNCIONES DEL CARGO

» Informa a la poblacion sobre las novedades y noticias de interés.

» Presenta los programas radiales de diversos ambitos y horarios.

» Presenta spots publicitarios.

» Sirve como medio de ayuda para la promulgacion de alertas y actividades

sociales.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en comunicacion, periodismo, estudiante de ultimos afios en
carreras afines.

Experiencia: 1 afio 0 menos.

Aptitudes: Espontaneidad para comunicarse con las demés personas, Excelente
oratoria y gramética, Entusiasmo, Puntualidad, Responsabilidad, Respetuoso,

Empatia.

REQUISITOS FiSICOS
» Esfuerzo fisico y visual minimo debido a las funciones que ejerce su cargo.
» Esfuerzo vocal continuo, dado que, debe desarrollar sus funciones durante

constantes horas de su jornada laboral.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
Desarrolla los diversos programas radiales asignados bajo las normas internas

establecidas.

CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado

con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnolégicas, radiofonicas

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 9. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Guionista/Redactor

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Guionista/Redactor DEPARTAMENTO: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Encargado de crear el guion radiofonico que el locutor o locutores deben seguir,
recolectando toda la informacion pertinente que se desarrollar4 en los programas a
presentar en RC Radio.

FUNCIONES DEL CARGO

» Planifica los guiones de programas o proyectos solicitados conforme a las
orientaciones superiores en tiempo y forma.
» Entrega para su revision al superior inmediato los guiones literarios antes de

grabarse.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en comunicacion, periodismo o estudiante de ultimo afio en
carreras afines.

Experiencia: 1 aflo o0 menos en puestos similares.

Aptitudes: Comunicar ideas de manera eficiente, responsable, creativo, trabajo en

equipo, puntual, excelente oratoria y graméatica, manejo de ofiméatica.

REQUISITOS FisICOS

» Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas durante la
jornada laboral.

» Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipo de computo durante la
jornada laboral.

» Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos cortos e

intermitentes para la correcta realizacion de guiones.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Requiere ser una persona responsable para cumplir en las entregas de los

guiones de programas y proyectos.
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» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO
La persona a cargo estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas tecnoldgicas necesarias para el buen desempefio

de sus funciones.

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 10. Analisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Editor/Productor

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Editor/Productor DEPARTAMENTO: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO:
Se encarga de la creacién de cufias radiales, spots publicitarios y cualquier otro tipo de

producto radiofénico o audiovisual que sea solicitado.

FUNCIONES DEL CARGO

» Efectla indagaciones de campo y bibliogréaficas para la elaboracion de los
diferentes proyectos a desarrollar.

> Disefa imagenes y videos segun las solicitudes de los proyectos que se
efectuen.

» Colabora en las propuestas y mejoras de disefio en los casos que se le
solicite.

» Registra de todo el material sonoro que sera necesario para la realizacion de

programas.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en disefio grafico, comunicacion o carreas afines.
Experiencia: 3 afios minimo.

Aptitudes: Creatividad, Versatilidad, Flexibilidad, Adaptabilidad, Responsabilidad,
Puntualidad, Excelente oratoria y gramatica.
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REQUISITOS FiSICOS
» Esfuerzo visual constante, dada las funciones que requiere desarrollar.
> Esfuerzo mental elevado, debido a la creacion, mejoras y pruebas que conlleva

Sus asignaciones.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
» Encargado de la investigacion, desarrollo, optimizacion de material sonoro y
audiovisual que se crea en la radio.
> Es responsable del control, clasificacion y respaldo del material multimedia

desarrollado.

CONDICIONES DE TRABAJO
La persona a cargo estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas tecnologicas necesarias para el buen desempefio

de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 11. Andlisis y Descripcidn de cargos de trabajo propuestos: Director Administrativo.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Director Administrativo DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Administra los recursos humanos, financieros y contables, con la finalidad de hacer mas

eficiente el aprovechamiento de los recursos disponibles en RC Radio.

FUNCIONES DEL CARGO

» Planea, programa, organiza, dirige y evalta el funcionamiento de las areas o
unidades adscritas a la Direccion Administrativa.

» Proporciona los recursos necesarios y suficientes, asegurando el buen desarrollo
de las diferentes actividades que se realizan en la Radio.

> Elabora y presenta a la Direccion General el presupuesto anual de ingresos y
egresos de la Radio.

» Verifica la correcta aplicacion de los recursos presupuestales y financieros

existentes en la Radio.
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» Realiza juntas mensuales con cada responsable para estar informado sobre los

cambios y/o progresos en cada departamento.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciado(a) en Administracion de empresa, Ingeniero(a) Industrial o de
Sistemas.

Experiencia: 5 afilos de experiencias minimos en cargos similares.

Aptitudes: Trabajo en equipo, liderazgo, excelente oratoria y gramaética, vision

estratégica, buen manejo de ofiméatica.

REQUISITOS FisICOS
» Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en la
jornada laboral.
» Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipos de computos durante
la jornada laboral.
» Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos cortos e

intermitentes.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Requiere dirigir y supervisar todas las areas de una unidad administrativa, siendo
el responsable directo de los resultados globales de este departamento.

» Requiere del manejo de bienes tecnol6gicos muy amplios.

» Necesita tener habilidad de comunicacion, persuasion y poder de convencimiento
en el trato constante con sus subordinados para la obtencién de mejoras y/o
beneficios de la radio.

» Requiere absoluta discrecion en el manejo de datos, documentos y en general
de informacion estimados como de gran importancia confidencial.

> Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado
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con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas necesarias para

el buen desempefio de sus funciones.

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 12. Analisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Responsable de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Responsable de Recursos | DEPARTAMENTO: Administrativo

Humanos

DESCRIPCION DEL CARGO:
Administra el capital humano de acuerdo con las normas, prestaciones econémicas y

procedimientos aplicables en RC Radio.

FUNCIONES DEL CARGO

> Disefia, implementa y administra los procesos de evaluacion del desempefio,
planes de sucesion, planes de desarrollo.

» Se encarga del reclutamiento y seleccién del personal en general de la empresa.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Licenciatura en administracion de empresas, derecho o carreras afines.
Experiencia: 3 afios minimo.

Aptitudes: Vision estratégica, Liderazgo y capacidad para el desarrollo de tareas en
equipo, Experto en gestion del cambio, Experto en los principios de la organizacion

eficaz y disefio de tareas, Compromiso con la filosofia organizacional a implementar.

REQUISITOS FisICOS
» Esfuerzo fisico moderado debido a la diversidad de acciones generadas por su
cargo, tales como, reuniones, capacitaciones, supervision, etc.

» Esfuerzo visual alto, relacionado a las funciones que implica su cargo.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Creacion y administracion de planes relacionados al desarrollo y mejoras internas

de la radio.

» Seleccion de personal.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente laboral de oficina, con climatizacién agradable y condiciones necesarias para

desempeiiar sus funciones diarias.

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 13. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Asesor Legal

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Asesor Legal DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Asesora y efectla gestiones a RC Radio, en relacién a los aspectos legales que se

generen, garantizando el cumplimiento de las normas y leyes establecidas en el pais.

FUNCIONES DEL CARGO

» Garantiza la correcta constitucion de la Radio.

> Realiza las gestiones legales ante organismos publicos y privados tales como
registros, notarias, etc.

» Representa a la Radio ante cualquier problema juridico que surja.

> Investiga y evalla los diferentes factores de riesgo relacionados con las
decisiones y operaciones comerciales de la Radio.

» Redacta y solidifica acuerdos, contratos y otros documentos legales para
garantizar todos los derechos legales de la Radio.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Licenciado(a) en Derecho.

Experiencia: 3 afios 0 mas en cargos similares.

Aptitudes: Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion, amplio y profundo

conocimiento de las leyes actuales en el pais, sigilo profesional, manejo de ofimatica.

REQUISITOS FiSICOS
» Esfuerzo fisico moderado ya que se debe mantener sentado durante largas horas

en la jornada laboral.

» Esfuerzo visual intenso debido a utilizacion de equipo de computo durante la
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jornada laboral.
» Esfuerzo mental intenso al tener que movilizarse a distintos lugares para realizar

gestiones legales.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Se requiere extremada discrecion en asuntos confidenciales y legales.

» Toma de decisiones correctas sobre problemas, determinados por factores
complejos, subjetivos, con o sin precedentes y que pueda afectar radicalmente
la marcha legal de la Radio.

» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO
La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado
con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas necesarias para

el buen desempeiio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 14. Andlisis y Descripcidn de cargos de trabajo propuestos: Responsable de contabilidad

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Responsable de Contabilidad DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Efectua toda la informacion contable y financiera de la empresa acorde a los principios

de contabilidad generalmente aceptados y ley tributaria establecida en el pais.

FUNCIONES DEL CARGO

> Registra contablemente todos los movimientos operativos de la empresa
(adquisiciones de bienes, depreciaciones, intereses, ingresos, egresos, entre
otros) en base los PCGA del pais y sus leyes tributarias.

» Clasifica y archiva los documentos contables de RC Radio.

» Elaboracién de nébmina de pago para los trabajadores segun las leyes y
reformas establecidas en el pais.

> Elabora y presenta estados financieros de las operaciones de la empresa, asi
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como la revision y sefalizacion de las variaciones encontradas con respecto a

periodos anteriores.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES
Educacion: Licenciado(a) en contaduria publica y finanzas.
Experiencia: 2 ailos minimo en puestos similares.

Aptitudes: Responsable, honesto, puntual, pensamiento critico, manejo de ofimatica.

REQUISITOS FisICOS
» Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en la
jornada laboral.
» Esfuerzo visual moderado debido a utilizaciéon de equipo de cdmputo durante la
jornada laboral.
» Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso durante periodos cortos e

intermitentes, trabajo con posibilidades de errores dificilmente detectables.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Se requiere la capacidad de atender un niumero considerable de actividades, con
base en procedimientos rutinarios

> Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y
tecnolégicos asignados al puesto.

> Requiere de cortesia y tacto en el trato con personas, ya que con frecuencia
solicita informes, datos o elementos de trabajo a otras areas.

» Requiere absoluta discrecion en el manejo de datos, documentos y en general
de informacion estimados como de gran importancia confidencial.

> Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO
La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado
con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles y tecnoldgicas necesarias para

el buen desempenio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 15. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Responsable de Mercadeo

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Responsable de Mercadeo DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO:
Analiza el rendimiento de las campafias de publicidad, gestiona el presupuesto de
marketing, desarrolla planes y estrategias de mercadeo, ademas de, garantizar que el

material de marketing esté en consonancia con la identidad de RC Radio.

FUNCIONES DEL CARGO

> Define las actividades de mercadeo y servicio al cliente de la empresa, dentro
de las directrices fijadas por la Gerencia General.

> Establece los objetivos y presupuesto anual de marketing para su gestion,
incluyendo su cumplimiento.

> Planifica, coordina, dirige y controla las actividades de mercadeo.

» Coordina la realizacion de investigaciones (estudios de factibilidad, analisis de
mercado, consumo, servicios, tendencias mundiales, entre otros), cuyos
resultados permitan desarrollar estrategias idoneas para las campafias
publicitarias de la Radio.

» Garantiza la disponibilidad de recursos a las areas bajo su cargo.

> Presenta reportes periddicos a su superior sobre los proyectos y recursos
utilizados.

» ldentifica nuevas oportunidades de negocio.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Licenciatura en Mercadotecnia.

Experiencia: 3 aflos 0 mas en puestos similares.

Aptitudes: Capacidad de analisis de informacién, Liderazgo, Pensamiento estratégico,
Capacidad de negociacion, Trabajo en equipo, Innovacién/creatividad, Relaciones

publicas.

REQUISITOS FISICOS

» Esfuerzo fisico moderado al realizar movimientos leves en sus extremidades
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(brazos y piernas).
» Esfuerzo visual moderado debido al uso del computador durante varias horas.

» Esfuerzo vocal modero por la constante comunicacion entre las diversas areas

de la radio.

RESPONSABILIDADES ADQUIRID
» Implementa campafias de mercadotecnia desde su concepcion hasta su
ejecucion.
» Administra el presupuesto de marketing y asigna los fondos disponibles de forma
eficiente.

» Evallta e informa del rendimiento de las campafias de mercadotecnia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral de oficina, con climatizacion agradable y condiciones necesarias para

desempeiiar sus funciones diarias.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 16. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Promotor de ventas

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Promotor de Ventas DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Oferta los servicios de RC Radio y efectla las operaciones que se deriven de las ventas
realizadas. Brindando un servicio de calidad y personalizado de acuerdo a las
necesidades de cada cliente.

FUNCIONES DEL CARGO

» Busqueda de clientes prospectos.
Seguimiento de clientes actuales.
Elaboracion de presentaciones para ventas (ofertas y presupuestos).

Consolidacion de ventas.

YV V V V

Actia como enlace entre los clientes y la Radio.
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ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Estudiante de ultimos afios en mercadotecnia o carreras afines.
Experiencia: 1 afio 0 menos.

Aptitudes: Capacidad de persuasion, facilidad para expresar sus ideas, creativo,

responsable, puntual, capacidad de comunicarse.

REQUISITOS FiSICOS
» Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico intenso al tener que movilizarse hacia
diferentes lugares para ofrecer los servicios de la Radio.
» Esfuerzo visual moderado debido a utilizaciéon de equipo de codmputo durante la

jornada laboral.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Las actividades y operaciones del puesto se deben realizar con puntualidad.

» Habilidad de comunicacién, persuasion y poder de convencimiento en el trato
constante con personas de empresas externas de las que debe conseguir una
accion.

» Discrecién en el manejo de datos, documentos, contratos y en general de
informacion de gran importancia confidencial.

» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnolégicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO
La persona estara ubicada en una oficina, equipado con todas las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus funciones, ademas de un transporte para

movilizacion a empresas externas.

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 17. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Conserje.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Conserje DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO:
Realiza la limpieza general de las instalaciones de la empresa con el fin de mantenerlas

en un estado 6ptimo.

FUNCIONES DEL CARGO

Efectuar la limpieza diaria de las zonas asignadas mediante productos especificos

para su mantenimiento.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES
Educacién: Escolaridad secundaria completa.
Experiencia: Indiferente.

Aptitudes: Responsabilidad, Puntualidad, Capacidad para trabajar sin supervision.

REQUISITOS FisICOS
» Esfuerzo fisico moderado ya que debera de efectuar movimientos constantes con
sus brazos y piernas para la ejecucion de sus funciones.

> Existird una variacién constante entre reposo y actividad fisica.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

Garantizar el aseo constante de las instalaciones para su durabilidad e higiene.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral ligeramente desagradable por la limpieza y transporte de desechos,

incluyendo la utilizacion de productos quimicos.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 18. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Responsable de Mantenimiento.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Responsable de Mantenimiento | DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Efectla las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de conservar las

instalaciones y equipos de climatizacion de RC Radio en Optimas condiciones.
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FUNCIONES DEL CARGO

» Inspecciona la edificacion y repara los sistemas mecanicos de la radio para
garantizar que cumplen las normas de seguridad.

» Genera reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e
inmuebles, para su reparacion, mantenimiento y prevencion de accidentes.

> Realiza verificacion del estado de equipos y herramientas, asi como la existencia
de los materiales correspondientes para realizar los trabajos conferidos.

» Llena ficha de control de las tareas asignadas, las cuales entregara a su superior

inmediato al momento de finalizar dicha tarea.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Técnico eléctrico y refrigeracion.

Experiencia: 2 aflos 0 mas de experiencia en puestos similares.

Aptitudes: Control de herramientas y equipos de mantenimiento, atender instrucciones

y desarrollar indicaciones de su cargo, trabajo en equipo.

REQUISITOS FisICOS

> Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por periodos cortos e
intermitentes, ya que necesita trasladarse de una oficina a otra.

» Movimiento constante de brazos y piernas al realizar mantenimientos o
reparacion de en edificacion, sistemas mecanicos o bien reparacion de
desperfectos de los bienes muebles e inmuebles.

» Esfuerzo auditivo moderado debido a la utilizacion de herramientas de
construccion/mantenimiento las cuales pueden generar en ocasiones elevados
decibeles de ruido.

» Pulso firme, articulacion del cuello y de la columna vertebral en las diferentes
operaciones.

» Agacharse y levantarse constantemente.

» Estar de pie constantemente durante la jornada laboral.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

» Se debe garantizar el buen estado de la edificacion, los bienes muebles e
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inmuebles y sistemas mecanicos de la radio.
» Responsabilidad en las tareas asignadas.
» Tratar al personal atendido con cortesia.
» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ligeramente desagradables por la presencia continua del polvo

considerados perjudiciales para la salud del ocupante, olores, ruido, frio y calor

(condiciones de trabajo al exterior). Ademas de, situaciones que algunas veces

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 19. Andlisis y Descripcién de cargos de trabajo propuestos: Agente de Seguridad.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: Agente de Seguridad DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO:
Protege las instalaciones de la radio, asi como las personas que se encuentren en su

interior.

FUNCIONES DEL CARGO

> Reportar inmediatamente anomalias.

» Actualizar el control de entradas de visitantes, registrando sus datos personales
y hora de ingreso.

» Realizar rondas de vigilancia en los perimetros de la empresa (interno y externo).

» Asistir en las evacuaciones de emergencia siguiendo el respectivo protocolo.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién: Escolaridad secundaria completa o superior.

Experiencia: 1 afio o mas.
Aptitudes: Compromiso, Etica, Responsabilidad, Capacidad para trabajar en equipo.

REQUISITOS FISICOS

» Esfuerzo fisico moderado dado que, debe permanecer de pie durante varias
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horas de su jornada laboral.
» Esfuerzo visual y auditivo constante, dado que, debe estar alerta en todo

momento debido a su cargo.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS
» Resguardar la vida y bienes que se encuentren dentro de la radio.

> Es responsable del control de entradas por personas que no laboren en la radio.

CONDICIONES DE TRABAJO
» Ambiente laboral con variacion de climatizacién, equipado con los elementos

necesarios para ejercer sus funciones.

» Larealizacion de su funcion esta propensa a riesgo de lesiones, enfermedad.

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 20. Andlisis y Descripcidn de cargos de trabajo propuestos: Técnico IT.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGOQ: Técnico IT DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y de

transmision del estudio radial, con la finalidad de asegurar su 6ptimo funcionamiento.

FUNCIONES DEL CARGO

» Efectla el levantamiento de inventarios y clasificacion de equipos de computos
en los diferentes departamentos de la Radio, a fin de contribuir en el control de
estos.

» Planifica los mantenimientos preventivos de equipos de cOmputo y de transmision
radial, con el fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones para RC Radio.

» Elabora diagnosticos técnicos de los equipos de computo y de transmision radial,
para identificar causas de fallas, descripcion fisica, asi mismo la elaboracion y
remision al Superior Inmediato solicitudes de repuestos y accesorios necesarios,
con el fin de garantizar la operatividad de los equipos.

» Brinda asistencia técnica al personal de RC Radio, sobre el uso y manejo en la

operacion de equipos de cémputos, a fin de contribuir a mejorar el desarrollo de
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>

las funciones de las diferentes areas y funcionamiento adecuado de las
herramientas informaticas.
Realiza verificacién del estado de equipos y herramientas usadas para sus

funciones.

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion: Técnico(a) en computacion, de sistemas o electronica.

Experiencia: 2 o mas afios en puestos similares.

Aptitudes: Trabajo en equipo, responsable, honesto, capacidad para resolver

individualmente situaciones imprevistas relacionadas con las tareas asignadas,

empatico.

REQUISITOS FisSICOS

>

Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en la
jornada laboral.

Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipos de computos durante
la jornada laboral.

Esfuerzo fisico moderado al tener que agacharse y levantarse constantemente.
Movimiento constante de brazos y piernas al realizar mantenimientos o
reparacion de los equipos informaticos y de transmision del estudio radial.
Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante periodos largos que pueden
cubrir hasta el 75% del tiempo.

Trabajo bajo presencia continua del polvo que normalmente se aloja en el interior

de los equipos se coOmputos y pueden causar alteraciones en la salud.

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

>

Mantener actualizado el inventario relacionado a los equipos de computo y de
transmision radial.

Informa del estado de los equipos de computo y de transmision radial.

Asesora en la adquisicion en la compra de repuestos y nuevos de computo y de

transmision radial.
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CONDICIONES DE TRABAJO
La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado, equipado

con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnolégicos necesarias para

el buen desempenio de sus funciones.

Fuente. Elaboracion propia
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CAPITULO 3:
PROPUESTA DE
MANUAL DE
ORGANIZACION,
FUNCIONES Y
POLITICAS

Teniendo como base el analisis de la situacion
actual y propuesta de filosofia y estructura
organizacional en RC Radio, se procede a
presentar la propuesta del Manual de

Organizacioén, Funciones y Politicas.




CAPITULO 3: PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y POLITICAS

Este capitulo estard comprendido por una propuesta de manual de organizacion,
funciones y politicas para RC Radio. En cada uno de estos manuales se abarcaran
diversos puntos, tales como, filosofia y estructura organizacional, fichas ocupacionales

y politicas empresariales.

Esto permitira tener un mejor enfoque encaminado en agilizar el trabajo administrativo,
eliminar funciones repetitivas y evitar la evasién de responsabilidades, asi también,
tener una serie de politicas que ayudara al cumplimiento de metas que se desearia

alcanzar, mediante normas que fomenten un ambiente laboral 6ptimo.
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l. INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacion y Funciones para RC Radio tiene como finalidad
ser un instrumento administrativo que sirva de guia para la presentacion de la
estructura organizacional y fichas ocupacionales. Esto con el propésito de servir de
apoyo al momento de identificar los niveles jerarquicos, relacién entre cada uno de los

departamentos, objetivos, funciones y responsabilidades de cada cargo.

Este manual contiene una estructura organizacional y organigrama con los niveles
jerarquicos de RC Radio, el cual representa las lineas de autoridad que no estaban
claramente definidas, que servird para una mejor coordinacién entre trabajadores y

Sus superiores.

Por otra parte, se presenta las fichas ocupacionales en las que se describe su
propésito, funciones y requisitos para ejercer cada cargo. De esta manera apoyar en

la seleccion y contratacion, asi como, traslados o ascensos del personal.

Finalmente, este manual fue desarrollado bajo una base que define la distribucién de
autoridades y responsabilidades, la cual garantice la eficiencia y eficacia de cada
departamento y cargos. Por consiguiente, servira para alcanzar los objetivos que
persigue RC Radio.
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. OBJETIVOS
Objetivo general
Proporcionar una herramienta administrativa que brinde y soporte la informacion
necesaria de los diferentes departamentos de RC Radio. Esto con el fin de dar a
conocer la forma de organizacion, funciones, niveles de responsabilidades y politicas

a las cuales regirse.

Objetivos especificos
v Definir una estructura organizacional mediante un adecuado orden jerarquico.
v’ Establecer una descripcion clara de cada cargo para que el trabajador tenga
una vision oportuna y objetiva de sus funciones.
v" Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de RC Radio.
v' Servir como medio de integracion y orientacién de personal, facilitando su
incorporacion al cargo asignado.

v Presentar las politicas empresariales para RC Radio.

[l. ALCANCE
Este manual se ha disefiado para todos los cargos de RC Radio y es de uso general

para todos los trabajadores. El cual sera puesto en practica a partir de su aprobacion.

V. BASE LEGAL
Ley No. 200 — Ley General de Telecomunicaciones y Servicios Postales.
Decreto Legislativo No. 523 — Codigo de Radio y Television.
Ley No. 618 — ley general de higiene y seguridad del trabajo.
Ley No. 185 — Cddigo del trabajo (con sus reformas, adiciones e Interpretacion

auténtica).
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V. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
Vision
“Ser el mejor medio de comunicacion del pais, promoviendo y defendiendo los valores
de las nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres y hombres, a través de programas

de interés social”.

Mision

“Somos una radio que tiene como finalidad difundir y promover los derechos de nifios,
nifias, adolescentes, jovenes y mujeres, creando espacios de participacion en el cual
ellos son los protagonistas. Esto mediante la produccién y emision de programas con
interés social, educativo y de entretenimiento que ayuden en el desarrollo de sus

habilidades blandas para su vida”.

Valores
De acuerdo con el giro empresarial actual de RC Radio se proponen los valores que
se detallan a continuacion:

» Responsabilidad: Dar cumplimiento a las obligaciones y compromisos de
manera eficiente en el tiempo que sea propuesto, a fin de servir correctamente
a la sociedad.

» Profesionalismo: Desarrollar cada una de las actividades y programas de RC
Radio con total compromiso de servicio a la poblacién. Ademas, informar a la
poblacién de manera veras sobre los acontecimientos sociales a nivel nacional.

» Solidaridad: Apoyar y respaldar en la medida que sea posible a los nifios,
nifias, adolescentes, jévenes y mujeres que permita lograr su pleno desarrollo
en la vida de cada uno de ellos y de esta forma crear una mejor sociedad.

» Honestidad: Actuar con sinceridad, justicia, rectitud y honradez para brindar
confianza entre los clientes y radioyentes de RC Radio.

» Respeto: No discriminar ni ofender a trabajadores, clientes o radioyentes por
sus creencias religiosas, preferencias politicas y/o culturales. En cambio,

respetando a cada uno de ellos promoviendo siempre la no violencia.
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» Equidad: Dar a cada individuo las mismas oportunidades de mejora continua,
sin existir ningun tipo de discriminacion dentro de RC Radio.

» Cuido del medio ambiente: Reflejar el uso racional de los recursos naturales
y la sostenibilidad ecologica, de igual forma trasmitir el mensaje a la comunidad

a través de los diferentes programas radiales.

Objetivos Organizacionales

» Ser una radio con la mayor cantidad de radioyentes a nivel nacional.

» Incrementar la auto sustentabilidad econémica con el fortalecimiento de los
clientes existentes y la obtencion de nuevos, esto mediante mayores y mejores
campafas publicitarias.

» Ser un recurso y herramienta pedagdgica con énfasis a la expresion cultural
para la generacion de cambios sociales en la poblacién de nuestro pais.

» Desarrollar una programacion que identifique a RC Radio con un estilo Unico y
caracteristico.

» Impulsar la motivacién y estimulo en la poblacién, de forma que permita ampliar
las expectativas personales en los nifios, nifias, adolescentes, jévenes y

mujeres del pais.

VI. ORGANIGRAMA

A continuacion, se presenta la propuesta de organigrama para RC Radio (Ver

llustracion 3). Este servira como guia para todos los trabajadores para la mejora en la

coordinacién de sus funciones, identificando sus jerarquias.
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llustracién 3. Organigrama de Manual de Organizacion, Funciones Y Politicas.
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VIl.  ESTRUCTURA ORGANICA
En la siguiente tabla se presenta los departamentos y cargos de trabajo para RC Radio,

las cuales sirvid como base para la elaboracion de las fichas ocupacionales.

Tabla 21. Departamentos y cargos de trabajo de Manual Organizacional.

Departamento Cargo Jefe Inmediato

Gerencia General Director General -

Operativo Director Operativo
Controlista
Locutor
Guionista/Redactor
Editor/Productor

Administrativo Director Administrativo
Responsable de Recursos
Humanos
Asesor Legal
Responsable de Contabilidad
Responsable de Mercadeo

Promotor de Ventas
Responsable de
Mantenimiento
Conserje

Agente de Seguridad

Técnico IT

Fuente: Elaboracién Propia
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VIIl. FICHAS OCUPACIONALES
Tabla 22. Ficha Ocupacional: Director General
RC Radio
Cdédigo: | A0O1
fm O77fm| | °
ouSle. esms en e i Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo Director General.
Departamento Gerencia General.

Superior inmediato -

Cargos subordinados

» Director Operativo.
> Director Administrativo.

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propdésito del cargo

Dirige y a su vez lidera las estrategias y objetivos organizacionales, administrando
los recursos disponibles para llevarlos a cabo, ademas de, realizar toma de
decisiones clave, teniendo una visién global de las diferentes divisiones del
negocio y mercado, controlando y supervisando todas las operaciones, la plantilla

y los proyectos de RC Radio.

Funciones del cargo

>

Desarrollo de planes estratégicos para garantizar la rentabilidad de la
Radio.

Garantiza el cumplimiento de las normativas legales y regulaciones del
pais.

Identifica oportunidades de crecimiento, expansion de la Radio.

Asegura un clima laboral de bienestar, compromiso y motivacion entre los
empleados.

Analiza la situacion financiera de la radio.

Gestiona decisiones presupuestarias anuales.
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Nivel académico

Licenciado(a) en administracion de empresas, periodismo o carreras afines con

énfasis en gerencia de proyectos.

Aptitudes

>

YV V. V V V

>

Capacidad de liderazgo.

Trabajo en equipo.

Poseer habilidad de comunicacién con el personal a cargo.
Ser creativo.

Dominio de ofimatica.

Dinamismo e iniciativa para tomar decisiones.

Capacidad de negociacion y alta capacidad de planificacion estratégica.

Afos de experiencia

5 afios minimo en cargo de direccion o gerencia.

1. REQUISITOS FisICOS

>

Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas en la
jornada laboral.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos
cortos e intermitentes.

Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipo de computo

durante la jornada laboral.

Il. RESPONSABILIDADES

Requiere efectuar la direccién y supervisién de funciones generales de
diversas indoles, encaminadas al logro de los objetivos.

Toma de decisiones correctas sobre problemas, determinados por factores
complejos, subjetivos, con o sin precedentes y que pueda afectar
radicalmente la marcha de resultados positivos de la Radio.

Se requiere que el ocupante sea lider.

Requiere absoluta discreciéon en el manejo de datos, documentos y en
general de informacion estimados como de gran importancia confidencial.

Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y
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tecnoldgicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado

Elaborado por:
» Gersson Raul Garcia Ruiz.

» Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.
Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 23. Ficha Ocupacional: Director Operativo

RC Radio
Cédigo: | A002
fm 107.7fm| . >
ouEle. esias en e e Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo Director Operativo.
Departamento Operativo.
Superior inmediato Director General.
» Controlista.
Cargos subordinados » Editor/Productor.
» Guionista/Redactor.

REQUISITOS INTELECTUALES

Propdésito del cargo

Planea, organiza, dirige y supervisa los programas, proyectos y actividades

diarias que se realizan en el departamento operativo dia a dia.
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Funciones del cargo

» Verifica que las transmisiones cumplan con los horarios, enfoque y
lenguaje establecido.

> Evalta el rendimiento de los programas radiales y del personal en sus
funciones.

> Auxilia en el desarrollo y enriquecimiento de la fonética enfocado a la

filosofia organizacional de la radio.

Nivel académico

Licenciado(a) en comunicaciones, periodismo o carreras afines con enfoque

social.

Aptitudes

» Responsable.
» Puntual.
> Excelente oratoria y gramética.

» Empatia y creatividad para la realizacion de nuevos proyectos.

Afos de experiencia

3 afnos minimo.

1. REQUISITOS FisICOS

> Esfuerzo fisico moderado debido a la diversidad de actividades que
conlleva sus funciones asignadas.

» Esfuerzo visual moderado por el uso del computador, analisis y revision de
documentos.

» Esfuerzo vocal continio dado que debe estar en constante comunicacion

con su personal a cargo, de igual forma con sus superiores.

Il. RESPONSABILIDADES

» Es encargado de la supervision y buen manejo de los proyectos radiales
gue ejecuta la radio.
» Efectla un analisis de su personal a cargo relacionado a su desarrollo

laboral.
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» Apoya en las necesidades que se presenten para el crecimiento laboral de

Su equipo.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral de oficina, con climatizacién agradable y condiciones necesarias

para desempefar sus funciones diarias.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 24. Ficha Ocupacional: Controlista

RC Radio

Codigo: | A003

(w1077 fm| | >
SuSlE. esiss en e e Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Controlista.
Departamento Operativo.
Superior inmediato Director Operativo.
Cargos subordinados » Locutor.

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propdésito del cargo

Encargado de programar la musica, anuncios comerciales, noticieros y

programas que se transmite diariamente en la Radio.

Funciones del cargo

» Monta y controla los equipos de audio para las transmisiones diarias.

» Maneja con puntualidad y atencion la cabina de radio y streaming en vivo.
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» Cumple con los tiempos de programas y la pauta comercial establecida al

aire.
» Vela por el funcionamiento correcto y cuidado de la cabina de la Radio.

» Hace un reporte al superior inmediato en caso de presentarse alguna

anomalia tanto técnica como de la produccion.

Nivel académico

Licenciado(a) en comunicacion, periodismo o carreras afines.

Aptitudes

» Trabajo en equipo.

» Responsable

» Conocimiento de software de automatizacion de audio y uso de equipo
técnico de transmision

» Capacidad de resolver problemas de manera efectiva

» Pensamiento critico.

Afos de experiencia

2 afios 0 mas es puestos similares.

1. REQUISITOS FisICOS

> Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas en la
jornada laboral.
» Esfuerzo auditivo moderado debido al uso prolongado de audifonos

durante la programacion radial.

Il. RESPONSABILIDADES

» Requiere ser una persona responsable para cumplir con los tiempos
establecidos en cada programa de radio.
» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnolégicos asignados al puesto.

IV.  CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,

equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas,
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radiofénicas necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 25. Ficha Ocupacional: Locutor

RC Radio

Cdédigo: | A004

g 1077 fm | | =
S R S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Locutor.
Departamento Operativo.
Superior inmediato Controlista.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Proposito del cargo

Conduce diferentes programas radiales, entreteniendo y generando una
audiencia activa. Utilizando un lenguaje pulcro, acorde a la filosofia

organizacional de la Radio.

Funciones del cargo

» Informa a la poblacién sobre las novedades y noticias de interés.

> Presenta los programas radiales de diversos ambitos y horarios.

» Presenta spots publicitarios.

» Sirve como medio de ayuda para la promulgacion de alertas y actividades

sociales.
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Nivel académico

Licenciado(a) en comunicacion, periodismo, estudiante de udltimos afios en

carreras afines.

Aptitudes

» Espontaneidad para comunicarse con las demas personas.
» Excelente oratoria y gramatica.

» Entusiasmo.

» Puntualidad.

» Responsabilidad.

» Respetuoso.

» Empatia.

Afos de experiencia

1 afio 0 menos.

1. REQUISITOS FisICOS

> Esfuerzo fisico y visual minimo debido a las funciones que ejerce su cargo.
» Esfuerzo vocal continuo, dado que, debe desarrollar sus funciones durante

constantes horas de su jornada laboral.

. RESPONSABILIDADES

Desarrolla los diversos programas radiales asignados bajo las normas internas

establecidas.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas,

radiofénicas necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 26. Ficha Ocupacional: Guionista/Redactor

RC Radio

Codigo: | A005

w1077 fm| | >
SR LR R E S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Guionista/Redactor.
Departamento Operativo.
Superior inmediato Director Operativo.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propésito del cargo

Encargado de crear el guion radiofénico que el locutor o locutores deben seguir,
recolectando toda la informacién pertinente que se desarrollara en los programas

a presentar en RC Radio.

Funciones del cargo

» Planifica los guiones de programas o proyectos solicitados conforme a las
orientaciones superiores en tiempo y forma.
» Entrega para su revision al superior inmediato los guiones literarios antes

de grabarse.

Nivel académico

Licenciado(a) en comunicacién, periodismo o estudiante de ultimo afio en

carreras afines.

Aptitudes

» Comunicar ideas de manera eficiente.
» Responsable.

» Creativo.

» Trabajo en equipo.
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» Puntual.
» Excelente oratoria y gramatica.
» Manejo de ofimética.

Afos de experiencia

1 aflo o menos en puestos similares.

Il. REQUISITOS FiSICOS

» Esfuerzo fisico minimo al mantenerse sentado durante largas horas
durante la jornada laboral.

> Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipo de cédmputo
durante la jornada laboral.

» Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos

cortos e intermitentes para la correcta realizacion de guiones.

1 RESPONSABILIDADES

» Requiere ser una persona responsable para cumplir en las entregas de los
guiones de programas y proyectos.
» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona a cargo estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo
climatizado, equipado con todas las herramientas tecnoldgicas necesarias para

el buen desempeiio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 27. Ficha Ocupacional: Editor/Productor

RC Radio

Codigo: | A00O6

w1077 fm| | >
SR LR R E S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Editor/Productor.
Departamento Operativo.
Superior inmediato Director Operativo.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propoésito del cargo

Se encarga de la creacion de cufias radiales, spots publicitarios y cualquier otro

tipo de producto radiofénico o audiovisual que sea solicitado.

Funciones del cargo

» Efectla indagaciones de campo y bibliogréficas para la elaboracién de
los diferentes proyectos a desarrollar.

> Disefa imagenes y videos segun las solicitudes de los proyectos que se
efectuen.

» Colabora en las propuestas y mejoras de disefio en los casos que se le
solicite.

> Registra de todo el material sonoro que sera necesario para la

realizacion de programas.

Nivel académico

Licenciado(a) en disefio grafico, comunicacion o carreas afines.

Aptitudes

> Creatividad.
» Adaptabilidad.
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» Responsabilidad.
» Puntualidad.
» Excelente oratoria y gramatica.

Afos de experiencia

3 afios minimo.

Il. REQUISITOS FiSICOS

» Esfuerzo visual constante, dada las funciones que requiere desarrollar.
» Esfuerzo mental elevado, debido a la creacién, mejoras y pruebas que

conlleva sus asignaciones.

1 RESPONSABILIDADES

> Encargado de la investigacion, desarrollo, optimizacién de material
sonoro y audiovisual que se crea en la radio.
> Es responsable del control, clasificaciéon y respaldo del material

multimedia desarrollado.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona a cargo estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo
climatizado, equipado con todas las herramientas tecnoldgicas necesarias para

el buen desempeiio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 28. Ficha Ocupacional: Director Administrativo

RC Radio

rc

107.7 fm

oyele... estds en la rc

Ficha Ocupacional

Codigo: | A007
Version: | 1
Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo

Director Administrativo.

Departamento

Administrativo.

Superior inmediato

Director General.

Cargos subordinados

YV V V V

>

Responsable de Recursos
Humanos.

Asesor Legal.

Responsable de Contabilidad.
Responsable de Mercadeo.
Responsable de Mantenimiento.

Técnico IT.

REQUISITOS INTELECTUALES

Propoésito del cargo

Administra los recursos humanos, financieros y contables, con la finalidad de

hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos disponibles en RC Radio.

Funciones del cargo

>

Planea, programa, organiza, dirige y evalua el funcionamiento de las areas

o0 unidades adscritas a la Direccion Administrativa.

Proporciona los recursos necesarios y suficientes, asegurando el buen

desarrollo de las diferentes actividades que se realizan en la Radio.

Elabora y presenta a la Direccion General el presupuesto anual de

ingresos y egresos de la Radio.

Verifica la correcta aplicacion de los recursos presupuestales y financieros

existentes en la Radio.
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>

Realiza juntas mensuales con cada responsable para estar informado

sobre los cambios y/o progresos en cada departamento.

Nivel académico

Licenciado(a) en Administracion de empresa, Ingeniero(a) Industrial o de

Sistemas.

Aptitudes

>

A\

>
>
>

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Excelente oratoria y gramatica.
Vision estratégica.

Buen manejo de ofiméatica.

Afos de experiencia

5 afos de experiencias minimos en cargos similares

1. REQUISITOS FisICOS

> Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en
la jornada laboral.

» Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipos de coémputos
durante la jornada laboral.

» Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso durante periodos
cortos e intermitentes.

Il RESPONSABILIDADES

» Requiere dirigir y supervisar todas las areas de una unidad administrativa,
siendo el responsable directo de los resultados globales de este
departamento.

» Requiere del manejo de bienes tecnologicos muy amplios.

> Necesita tener habilidad de comunicacion, persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con sus subordinados para la
obtencion de mejoras y/o beneficios de la radio.

» Requiere absoluta discrecion en el manejo de datos, documentos y en

general de informacion estimados como de gran importancia confidencial.
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» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 29. Ficha Ocupacional: Responsable de Recursos Humanos

RC Radio

Cédigo: | A008

Tm 077fm| | 0
S R S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Responsable de Recursos Humanos.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Director administrativo.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Proposito del cargo

Administra el capital humano de acuerdo con las normas, prestaciones

econdmicas y procedimientos aplicables en RC Radio.
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Funciones del cargo

> Disefa, implementay administra los procesos de evaluacion del
desempeifio, planes de sucesion, planes de desarrollo.
» Se encarga del control, reclutamiento y seleccion del personal en general

de la empresa.

Nivel académico

Licenciatura en administracién de empresas o Ingenieria industrial.

Aptitudes

> Vision estratégica Liderazgo y capacidad para el desarrollo de tareas en
equipo.

» Experto en gestion del cambio.

» Experto en los principios de la organizacion eficaz y disefio de tareas.

» Compromiso con la filosofia organizacional de RC Radio.

Afos de experiencia

3 afios minimo.

Il. REQUISITOS FisSICOS

» Esfuerzo fisico moderado debido a la diversidad de acciones generadas
por su cargo, tales como, reuniones, capacitaciones, supervision, etc.

» Esfuerzo visual alto, relacionado a las funciones que implica su cargo.

. RESPONSABILIDADES

» Creacion y administracion de planes relacionados al desarrollo y mejoras
internas del personal de RC Radio.

» Seleccion de personal para contratar.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral de oficina, con climatizacion agradable y condiciones necesarias

para desempeiiar sus funciones diarias.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.

Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.
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Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 30. Ficha Ocupacional: Asesor Legal

RC Radio
Codigo: | A009
e 077fm | .
auyele... estds en la rc Flcha OCUpaClonaI Verslén: 1
Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Asesor Legal.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Director Administrativo.

Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propésito del cargo

Asesora y efectla gestiones a RC Radio, en relacion a los aspectos legales que
se generen, garantizando el cumplimiento de las normas y leyes establecidas en

el pais.

Funciones del cargo

>
>

Garantiza la correcta constitucion de la Radio.

Realiza las gestiones legales ante organismos publicos y privados tales
como registros, notarias, etc.

Representa a la Radio ante cualquier problema juridico que surja.
Investiga y evalla los diferentes factores de riesgo relacionados con las
decisiones y operaciones comerciales de la Radio.

Redacta y solidifica acuerdos, contratos y otros documentos legales para

garantizar todos los derechos legales de la Radio.
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Nivel académico

Licenciado(a) en Derecho.

Aptitudes

>

Y

>
>
>

Trabajo en equipo.

capacidad de comunicacion.

Amplio conocimiento de las leyes del pais.
Sigilo profesional.

Manejo de ofimatica.

Afos de experiencia

3 afios 0 mas en cargos similares.

1. REQUISITOS FisICOS

Esfuerzo fisico moderado ya que se debe mantener sentado durante largas
horas en la jornada laboral.

Esfuerzo visual intenso debido a utilizacion de equipo de computo durante
la jornada laboral.

Esfuerzo mental intenso al tener que movilizarse a distintos lugares para

realizar gestiones legales.

Il. RESPONSABILIDADES

Se requiere extremada discrecion en asuntos confidenciales y legales.
Toma de decisiones correctas sobre problemas, determinados por factores
complejos, subjetivos, con o sin precedentes y que pueda afectar
radicalmente la marcha legal de la Radio.

Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,

equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicas

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.
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Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 31. Ficha Ocupacional: Responsable de Contabilidad

RC Radio

Cédigo: | A010

fm 107.7fm| | i
SuSlE. esiss en e e Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Responsable de Contabilidad.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Director administrativo.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propésito del cargo

Efectia toda la informacion contable y financiera de la empresa acorde a los
principios de contabilidad generalmente aceptados y ley tributaria establecida en

el pais.

Funciones del cargo

» Registra contablemente todos los movimientos operativos de la empresa
(adquisiciones de bienes, depreciaciones, intereses, ingresos, egresos,
entre otros) en base los PCGA del pais y sus leyes tributarias.

» Clasifica y archiva los documentos contables de RC Radio.

> Elaboracién de nébmina de pago para los trabajadores segun las leyes y

reformas establecidas en el pais.
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>

Elabora y presenta estados financieros de las operaciones de la
empresa, asi como la revision y sefializacion de las variaciones

encontradas con respecto a periodos anteriores.

Nivel académico

Licenciado(a) en contaduria publica y finanzas.

Aptitudes

>

Y

>
>
>

Responsable.
Honesto.

Puntual.
Pensamiento critico.

Manejo de ofimatica.

Afos de experiencia

2 aflos minimo en puestos similares.

Il. REQUISITOS FisSICOS

Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en
la jornada laboral.

Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipo de computo
durante la jornada laboral.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso durante periodos
cortos e intermitentes, trabajo con posibilidades de errores dificilmente

detectables.

Il. RESPONSABILIDADES

Se requiere la capacidad de atender un numero considerable de
actividades, con base en procedimientos rutinarios

Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y
tecnolégicos asignados al puesto.

Requiere de cortesia y tacto en el trato con personas, ya que con
frecuencia solicita informes, datos o elementos de trabajo a otras areas.
Requiere absoluta discreciéon en el manejo de datos, documentos y en

general de informacion estimados como de gran importancia confidencial.
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» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnoldgicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles y tecnologicas

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 32. Ficha Ocupacional: Responsable de Mercadeo

RC Radio

Cédigo: | A011

m 107.7fm| | 0
S R S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Responsable de Mercadeo.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Director Administrativo.
Cargos subordinados » Promotor de Ventas.

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Proposito del cargo

Analiza el rendimiento de las camparfas de publicidad, gestiona el presupuesto
de marketing, desarrolla planes y estrategias de mercadeo, ademas de,
garantizar que el material de marketing esté en consonancia con la identidad de

la Radio.
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Funciones del cargo

>

>

Define las actividades de mercadeo y servicio al cliente de la empresa,
dentro de las directrices fijadas por la Gerencia General.

Establece los objetivos y presupuesto anual de marketing para su gestion,

incluyendo su cumplimiento.
Planifica, coordina, dirige y controla las actividades de mercadeo.

Coordina la realizacién de investigaciones (estudios de factibilidad, analisis
de mercado, consumo, servicios, tendencias mundiales, entre otros),
cuyos resultados permitan desarrollar estrategias idéneas para las

camparias publicitarias de la Radio.
Garantiza la disponibilidad de recursos a las areas bajo su cargo.

Presenta reportes periddicos a su superior sobre los proyectos y recursos

utilizados.

Identifica nuevas oportunidades de negocio.

Nivel académico

Licenciatura en Mercadotecnia.

Aptitudes

>

YV V. V V V

>

Capacidad de analisis de informacion.
Liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de negociacion.

Trabajo en equipo.
Innovacion/creatividad.

Relaciones publicas.

Afos de experiencia

3 afos 0 mas en puestos similares.
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Il. REQUISITOS FiSICOS

» Esfuerzo fisico moderado al realizar movimientos leves en sus
extremidades (brazos y piernas).

» Esfuerzo visual moderado debido al uso del computador durante varias
horas.

» Esfuerzo vocal modero por la constante comunicacion entre las diversas

areas de RC Radio.

1 RESPONSABILIDADES

» Implementa campafas de mercadotecnia desde su concepcion hasta su
ejecucion.

» Administra el presupuesto de marketing y asigna los fondos disponibles
de forma eficiente.

> Evalua e informa del rendimiento de las camparfas de mercadotecnia.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral de oficina, con climatizacién agradable y condiciones necesarias

para desempefar sus funciones diarias.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 33. Ficha Ocupacional: Promotor de ventas

RC Radio

Codigo: | A012

w1077 fm| | >
SR LR R E S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Promotor de ventas.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Responsable de Mercadeo.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propoésito del cargo

Oferta los servicios de RC Radio y efectla las operaciones que se deriven de las
ventas realizadas. Brindando un servicio de calidad y personalizado de acuerdo

a las necesidades de cada cliente.

Funciones del cargo

> Busqueda de clientes prospectos.

» Seguimiento de clientes actuales.

> Elaboracion de presentaciones para ventas (ofertas y presupuestos).
» Consolidacion de ventas.

» Actua como enlace entre los clientes y la Radio.

Nivel académico

Estudiante de ultimos afios en mercadotecnia o carreras afines.

Aptitudes

» Capacidad de persuasion.
> Facilidad para expresar sus ideas.
» Creativo.
>

Responsable.
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» Puntual.

Afos de experiencia

1 afio 0 menos.

Il. REQUISITOS FisSICOS

> Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico intenso al tener que
movilizarse hacia diferentes lugares para ofrecer los servicios de la Radio.
> Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipo de computo

durante la jornada laboral.

1 RESPONSABILIDADES

» Las actividades y operaciones del puesto se deben realizar con
puntualidad.

» Habilidad de comunicacién, persuasion y poder de convencimiento en el
trato constante con personas de empresas externas de las que debe
conseguir una accion.

» Discreciéon en el manejo de datos, documentos, contratos y en general de
informacion de gran importancia confidencial.

» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles y

tecnolégicos asignados al puesto.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina, equipado con todas las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus funciones, ademas de un transporte

para movilizacion a empresas externas.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 34. Ficha Ocupacional: Responsable de Mantenimiento

RC Radio
Codigo: | A014
m 107.7fm| | 0
SR LR R E S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo Responsable de Mantenimiento.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Director Administrativo.
_ » Conserje.
Cargos subordinados
» Agente de Seguridad.

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propésito del cargo

Efectia las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de
conservar las instalaciones y equipos de climatizacién de RC Radio en Optimas

condiciones.

Funciones del cargo

» Inspecciona la edificacion y repara los sistemas mecanicos de la radio para
garantizar que cumplen las normas de seguridad.

» Genera reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e
inmuebles, para su reparacion, mantenimiento y prevencion de accidentes.

» Realiza verificacién del estado de equipos y herramientas, asi como la
existencia de los materiales correspondientes para realizar los trabajos
conferidos.

» Llena ficha de control de las tareas asignadas, las cuales entregara a su

superior inmediato al momento de finalizar dicha tarea.

Nivel académico

Técnico eléctrico y refrigeracion.
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Aptitudes

» Agilidad en el uso de herramientas necesarias para sus funciones.
» Disciplinado.
» Honrado.

» Capacidad para trabajar en equipo.

Afos de experiencia

2 aflos 0 mas de experiencia en puestos similares.

I. REQUISITOS FisSICOS

» Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por periodos cortos e
intermitentes, ya que necesita trasladarse de una oficina a otra.

» Movimiento constante de brazos y piernas al realizar mantenimientos o
reparacion de en edificacion, sistemas mecanicos o bien reparacioén de
desperfectos de los bienes muebles e inmuebles.

» Esfuerzo auditivo moderado debido a la utilizacion de herramientas de
construccidon/mantenimiento las cuales pueden generar en ocasiones
elevados decibeles de ruido.

» Pulso firme, articulaciéon del cuello y de la columna vertebral en las
diferentes operaciones.

» Agacharse y levantarse constantemente.

» Estar de pie constantemente durante la jornada laboral.

Il. RESPONSABILIDADES

» Se debe garantizar el buen estado de la edificacion, los bienes muebles e
inmuebles y sistemas mecanicos de RC Radio.

» Responsabilidad en las tareas asignadas.

» Tratar al personal atendido con cortesia.

» Es responsable del manejo adecuado de los bienes muebles, inmuebles

asignados al puesto.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ligeramente desagradables por la presencia continua del polvo
considerados perjudiciales para la salud del ocupante, olores, ruido, frio y calor
(condiciones de trabajo al exterior). Ademas de, situaciones que algunas veces

pueden ser peligrosas.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 35. Ficha Ocupacional: Conserje

RC Radio

Cdédigo: | A013

fm O77fm| | >
ouele. esids en e Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Conserje.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Responsable de Mantenimiento.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Proposito del cargo

Realiza la limpieza general de las instalaciones de la empresa con el fin de

mantenerlas en un estado optimo.

Funciones del cargo

Efectuar la limpieza diaria de las zonas asignadas mediante productos

especificos para su mantenimiento.
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Nivel académico

Escolaridad secundaria completa.

Aptitudes

» Responsabilidad.
» Puntualidad.
» Capacidad para trabajar sin supervision.

Afos de experiencia

Indiferente.

I. REQUISITOS FiSICOS

> Esfuerzo fisico moderado ya que deberd de efectuar movimientos
constantes con sus brazos y piernas para la ejecucion de sus funciones.
» Esfuerzo visual moderado, debido a que debe garantizar que sus labores

las efectué de forma correcta.

. RESPONSABILIDADES

Garantizar el aseo constante de las instalaciones para su durabilidad e higiene.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral ligeramente desagradable por la limpieza y transporte de

desechos, incluyendo la utilizacién de productos quimicos.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 36. Ficha Ocupacional: Agente de Seguridad

RC Radio

Codigo: | A015

w1077 fm| | >
SR LR R E S Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Agente de Seguridad.
Departamento Administrativo.
Superior inmediato Responsable de Mantenimiento.
Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propoésito del cargo

Protege las instalaciones de la radio, asi como las personas que se encuentren

en su interior.

Funciones del cargo

» Reportar inmediatamente anomalias.

» Actualizar el control de entradas de visitantes, registrando sus datos
personales y hora de ingreso.

» Realizar rondas de vigilancia en los perimetros de la empresa (interno y
externo).

> Asistir en las evacuaciones de emergencia siguiendo el respectivo

protocolo.

Nivel académico

Escolaridad secundaria completa o superior.

Aptitudes

» Compromiso.
> Etica.
» Responsabilidad.
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» Capacidad para trabajar en equipo.

Afos de experiencia

1 afio 0 mas.

1. REQUISITOS FisICOS

» Esfuerzo fisico moderado dado que, debe permanecer de pie durante
varias horas de su jornada laboral.

» Esfuerzo visual y auditivo constante, dado que, debe estar alerta en todo

momento debido a su cargo.

Il. RESPONSABILIDADES

» Resguardar la vida y bienes que se encuentren dentro de la radio.

» Es responsable del control de entradas por personas que no laboren en la
radio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral con variacion de climatizacion, equipado con los elementos

necesarios para ejercer sus funciones.

Elaborado por:

Gersson Raul Garcia Ruiz.

Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.
Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 37. Ficha Ocupacional: Técnico IT

RC Radio
Codigo: | A016
fm 107.7fmM| | i
OuSlE. esiss en e e Ficha Ocupacional Version: | 1
Fecha:
DESCRIPCION DEL CARGO
Cargo Técnico IT.
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Departamento Administrativo.

Superior inmediato Director Administrativo.

Cargos subordinados -

l. REQUISITOS INTELECTUALES

Propdsito del cargo

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y de
transmision del estudio radial, con la finalidad de asegurar su &ptimo

funcionamiento.

Funciones del cargo

> Efectia el levantamiento de inventarios y clasificacion de equipos de
coémputos en los diferentes departamentos de la Radio, a fin de contribuir
en el control de estos.

» Planifica los mantenimientos preventivos de equipos de computo y de
transmision radial, con el fin de mantenerlos en éptimas condiciones para
RC Radio.

> Elabora diagnosticos técnicos de los equipos de computo y de transmision
radial, para identificar causas de fallas, descripcién fisica, asi mismo la
elaboraciéon y remision al Superior Inmediato solicitudes de repuestos y
accesorios necesarios, con el fin de garantizar la operatividad de los
equipos.

» Brinda asistencia técnica al personal de RC Radio, sobre el uso y manejo
en la operacion de equipos de computos, a fin de contribuir a mejorar el
desarrollo de las funciones de las diferentes areas y funcionamiento
adecuado de las herramientas informéaticas.

» Realiza verificacion del estado de equipos y herramientas usadas para sus

funciones.

Nivel académico

Técnico en computacion, de sistemas o electrénica.
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Aptitudes

>
>
>
>

>

Trabajo en equipo.

Responsable.

Honesto.

Capacidad para resolver individualmente situaciones imprevistas
relacionadas con las tareas asignadas.

Empatico.

Afos de experiencia

2 0 mas afos en puestos similares.

I. REQUISITOS FisSICOS

Esfuerzo fisico moderado al mantenerse sentado durante largas horas en
la jornada laboral.

Esfuerzo visual moderado debido a utilizacion de equipos de computos
durante la jornada laboral.

Esfuerzo fisico moderado al tener que agacharse y levantarse
constantemente.

Movimiento constante de brazos y piernas al realizar mantenimientos o
reparacion de los equipos informaticos y de transmision del estudio radial.
Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante periodos largos que
pueden cubrir hasta el 75% del tiempo.

Trabajo bajo presencia continua del polvo que normalmente se aloja en el
interior de los equipos se coOmputos y pueden causar alteraciones en la

salud.

Il. RESPONSABILIDADES

Mantener actualizado el inventario relacionado a los equipos de computo
y de transmisién radial.

Informa del estado de los equipos de computo y de transmision radial.
Asesora en la adquisicion en la compra de repuestos y nuevos de computo

y de transmision radial.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona estara ubicada en una oficina con ambiente de trabajo climatizado,
equipado con todas las herramientas y bienes muebles, inmuebles, tecnoldgicos

necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborado por:
Gersson Raul Garcia Ruiz.
Marco Aurelio Natselane Boedecker Palacios.

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

IX. POLITICAS INTERNAS
Las politicas organizacionales que se presentan a continuacién, serviran como una
base para la orientacion de normas y acciones que cada trabajador debe cumplir, asi
mismo, serd un complemento en la toma de decisiones. De esta forma, ayudando en

el cumplimiento de los objetivos deseados y crecimiento de RC Radio.

POLITICAS GENERALES

Las politicas generales son las directrices que delimitan el camino a seguir. Estas
sirven como guia para dirigir las actividades del dia a dia enfocadas en su filosofia
organizacional, las cuales son un conjunto de normas que dictaminan como se debe

actuar en los aspectos mas generales.

Objetivo
Definir una serie de politicas para el funcionamiento idoneo en RC Radio, basandose

en su filosofia organizacional.

Exposicidon de politicas

» Cada trabajador debera preservar la filosofia organizacional en los diferentes
eventos y programas radiales que se desarrollen y/o participe RC Radio.
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» Los directores, son los responsables de que, en su departamento, se garantice
el cumplimiento de las funciones y objetivos que se planteen en cada cargo.

» Se deberd informar a los trabajadores sobre las Politicas y Estructura
Organizacional de RC Radio de manera que todo el personal tenga plenamente
identificado cual es su rol, su relacion con los diferentes departamentos y sus
funciones.

» Se prohibe absolutamente el consumo de sustancias alcohdlicas y/o
alucinégenas en horarios laborales y dentro de las instalaciones de RC Radio.

» Se impide el ingreso a las instalaciones de RC Radio en estado de ebriedad y/o
bajo efecto de estupefacientes.

» Cada trabajador de RC Radio garantizara un clima laboral armonioso, mediante
la aplicacién de los valores tales como la empatia, el respeto, la solidaridad e
igualdad entre cada miembro.

» Los trabajadores se deben comprometer al cumplimiento de los estandares de
higiene personal para el desarrollo de funciones diarias y comunicacion entre
los trabajadores.

» Se debera cumplir con las politicas especificas definidas, las cuales la cuales

abarcan diferentes segmentos de trabajadores en RC Radio.

POLITICAS ESPECIFICAS
Las politicas especificas dirigen las acciones, decisiones y procedimientos de cada
cargo para el cumplimiento de sus funciones. Asi como, preservar la mision, vision y

valores que posee RC Radio.

Objetivo
Presentar una serie de politicas enfocadas a los distintos segmentos existentes en RC
Radio que determinen las medidas a tomar en ciertos escenarios para la preservacion

de la filosofia organizacional y un ambiente laboral armonioso.
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Politicas Organizacionales
Objetivo
Enumerar una serie de criterios en relaciébn a mejoras de la organizacion referente a

cargos, funciones y actualizacion de manuales.

Exposicidon de politicas

» Para realizar una mejora en los manuales administrativos, se debera adjuntar
un estudio de andlisis retrospectivo y prospectivo de este, el cual tiene que
contener los beneficios y recomendaciones de aplicar dichas mejoras.

» Se deberd limitar la creacion de nuevos cargos. Este Unicamente sera factible
en la medida que conlleve la creacion de nuevos servicios o la mejora de los
existentes, en términos de costo, tecnologia, oportunidad y calidad.

» En caso que se deseen aplicar mejoras y/o cambios en los manuales
administrativos, estos deberan ser autorizados por el director general.

» Ejecutar anualmente un analisis de la situacién actual interna en RC Radio, para
valorar la correcta aplicacion de los manuales administrativos.

» Se brindara capacitaciones al nuevo personal acerca del funcionamiento de RC
Radio, asi mismo, proporcionandoles el manual interno. Asegurando que

conozcan lo necesario para laborar en RC Radio.

Politicas Operacionales

Objetivo

Enunciar una serie de politicas orientadas a las actividades radiales en RC Radio,
manteniendo una eficiencia y eficacia en su programacion basandose en su filosofia

organizacional.

Exposicidon de politicas

» Todo tema que se desee presentar o discutir en los programas radiales debera
ser aprobado por el director operativo con anterioridad.
» Se debe mantener un lenguaje basado en la filosofia organizacional en la

programacion radial de RC Radio, promoviendo el respeto y la tolerancia a las
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diferencias ideoldgicas, étnicas, linguisticas y de género.

Todos los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que se planifiquen
en los equipos de operacion deben ser ejecutados en horarios de menor
impacto de la programacion radial.

Los informes técnicos en los que se fundamentan las adquisiciones y/o
proyectos de mejoramiento o inversion, deberan identificar con claridad los
justificativos para la generacion de estos procesos. La omision de este

requerimiento imposibilitara la continuacion de los mismos.

Politicas Administrativas

Objetivo
Establecer normas las cuales serviran para regular los procesos de contratacion,

control y justificacién en las inasistencias del personal de RC Radio.

Exposicidon de politicas

>

El area de recursos humanos serd la instancia competente para la creacion y
control de registros relacionado a; contrataciones de nuevo personal, cambios
de cargos, renuncias o despidos. Ademas de, actualizaciones de datos para
cada trabajador de RC Radio.

Los aspirantes a una vacante disponible en RC Radio, deberan cumplir con los
requisitos necesarios y establecidos en la ficha ocupacional. Ademas de, anexar
la informaciéon que valide su nivel académico y experiencia laboral (Hoja de
Vida).

El capital humano de RC Radio debera ser conformado por recursos que
cumplan con las necesidades y/o expectativas requeridas para cada cargo de
trabajo existente.

Para la contratacion de nuevo personal, se realizara un documento en el que
ambas partes (empleador y trabajador) deben de estar de acuerdo con las
condiciones estipuladas en el mismo.

El periodo de prueba establecido para un nuevo trabajador en la radio sera de

un mes a partir de su contratacion.
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» A los nuevos integrantes de la radio se le suministrara una copia de su filosofia
organizacional, organigrama y politicas internas de la empresa. El cual debe
ser leido por su jefe inmediato.

» Las llegadas tardes o ausencias justificadas tendran que ser presentadas en el
area de recursos humanos en un plazo maximo de 24 horas. Las cuales pueden
ser, una constancia médica, constancias por reuniones escolares, orden de
reposo por incapacidad temporal, entre otras.

» El trabajador que reciba una orden de reposo autorizada por el hospital en que
este asegurado, debera entregarla en el area de recursos humanos en la mayor
brevedad posible. En caso de que su estado de salud no se lo permita, tendra
que enviarlo con un delegado en un plazo maximo de 72 horas a partir de su

emision.

Politicas de Mercadeo y Ventas
Objetivo
Definir politicas de mercadeo y ventas relacionadas a la logistica adecuada en los

servicios que se oferten en RC Radio, cumpliendo con su filosofia organizacional.

Exposicidon de politicas

» Al realizar planes de mercadeo se debe asegurar que se elaboren en funcién
de la filosofia organizacional que posee RC Radio.

» Para los spots publicitarios se estableceran tarifas referenciales segun cantidad
de emision, horario y tiempo, previas a la realizacién de la orden de trabajo,
contrato o acuerdo.

» Los contratos publicitarios tienen que ser elaborados, numerados y registrada
la copia autentica del mismo, en los archivos del Responsable de Mercadeo.
Los cuales también, deben incluir una clausula de terminacion unilateral.

» No se realizara publicidad engafiosa o que pueda crear una sensacion de

incumplimiento de compromisos con nuestros clientes.
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Politicas Tecnoldgicas

Objetivo

Garantizar la durabilidad, planes de control, mantenimiento y respaldo de los activos
tecnoldgicos y de transmision radial que posee RC Radio.

Exposicidon de politicas

» Hacer buen uso de los equipos tecnolégicos, considerando la seguridad de la
informacion como activo principal y transversal en RC Radio, a fin de favorecer
la operacion, la competitividad y la continuidad del negocio.

» El inventario tecnolégico y de transmision radial en RC Radio debe realizarse
anualmente, con la finalidad de mantener un control en los activos.

» Los activos tecnolégicos estaran identificados y estaran asignados a un
empleado, quien se responsabilizard del mismo a efectos de cuido y buen uso.
Aquellos activos considerados como “de departamento” seran asignados por
defecto al director del departamento.

» El mantenimiento técnico preventivo de los equipos tecnolégicos y de
transmision radial deber realizarse semestralmente.

» Para la expansion de su infraestructura tecnoldgica se debera considerar la
existente, en relacion a su disponibilidad, mantenimiento y proveedores en el
mercado, de esta manera evitar costos adicionales.

» Todo material digital creado y/o disefiado por cualquier trabajador para el
desarrollo de sus actividades laborales son propiedad y responsabilidad de RC
Radio.

» Realizar respaldos semanales de los proyectos en proceso y en produccion

para garantizar su proteccion parcial o total de estos.

Politicas Medio Ambientales
Objetivo
Generar compromiso en la minimizacibn y la responsabilidad del impacto

medioambiental que resulte de las operaciones en RC Radio.
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Exposicidon de politicas

» Capacitacion y sensibilizacion, mediante actividades formativas y de
concienciacion a trabajadores, clientes y otros grupos de interés.

» Impulsar entre los trabajadores de RC Radio el ahorro de recursos,
especialmente los no renovables, siendo mas eficientes en su manipulacion y
promoviendo su correcto uso.

» ldentificar oportunidades para la promocién de productos y servicios
respetuosos con el medio ambiente, adaptados a reducir los impactos del
cambio climatico.

» Prevenir la contaminacion del medio ambiente a través del uso adecuado de los
recursos y manejo adecuado de desperdicios.

» Procurar la extension en la vida util de los recursos que sean posibles mediante

la reparacion, reutilizacion y el reciclaje.
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VIl. CONCLUSIONES

En correspondencia a los objetivos propuestos se logro el desarrollo de la propuesta
de un Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio de manera

objetiva y especifica segun lo planificado.

A partir de la realizacion del diagnostico en RC Radio se logré evidenciar que no se
encontr6 documentacion debidamente establecida en relacion a su filosofia
organizacional, orden jerarquico de cargos, relaciones entre estos y sus funciones,

ademas de, las politicas internas.

Por tanto, una de las propuestas del presente trabajo es la filosofia y estructura
organizacional, la cual define la vision, mision, valores y objetivos organizacionales,
ademas de la estructuracién del organigrama. Por otra parte, se efectud el andlisis y
descripcion para cada cargo, lo cual permitio la elaboracion de las fichas

ocupacionales de acuerdo al organigrama.

Se elaboraron las politicas internas lo que permite una correcta orientacion para las
tareas y decisiones a tomar, evitando que el personal desempefie acciones o
comportamiento inadecuados o que no se rijan a la filosofia organizacional de RC

Radio, fomentando un ambiente laboral armonioso.

Finalmente se realizo el Manual de Organizacion, Funciones y Politicas para RC Radio
la cual es una herramienta que servira al area de recursos humanos permitiendo una
clara identificacion de los departamentos existentes, sus jerarquias y funciones
pertinentes para cada uno de los cargos existentes, ademas de una serie de politicas

gue ayudaran a establecer un excelente ambiente laboral.
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VIII.

RECOMENDACIONES

A continuacion, se enumeran una serie de recomendaciones basadas en la situacion

actual de RC Radio y en el desarrollo de este trabajo. Su implementacion es vital para

administrar correctamente la informacién documentada:

>

Los manuales administrativos deben ser autorizados por la Gerencia
General.

Se recomienda implementar y divulgar el Manual de Organizacion,
Funciones y Politicas. Con la finalidad de, que cada trabajador en RC Radio
tenga un claro panorama de su cargo y departamento.

Todo personal que labore en RC Radio debe regirse a lo establecido en el
Manual de Organizacion, Funciones y Politicas.

Asegurar la correcta aplicacion y practica de las politicas internas para lograr
el cumplimiento de objetivos deseados.

Realizar actualizaciones de los manuales administrativos en dependencia

de las necesidades y cambios que se efectien en RC Radio.
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X.  ANEXOS

Anexo |: Entrevista N°1

B Universidad Nacional de Ingenieria

Facultad de Ciencias y Sistemas rC 10/7.7FfM

oyele.. estds en la rc
Ingenieria de Sistemas
RC Radio

Objetivo:

Recopilar informacion para conocer de manera detallada la situacion en la que opera
la radio, en especifico, si posee lo necesario para la elaboracion de manuales

administrativos.

Dirigida a:  Director(a) General de la radio.
Director(a) Operativo.
¢, Como surge la idea de crear la radio?
¢Por qué se decidio llamar asi a la radio?
¢, Como y cuando se fundoé la radio?
¢ En qué afio inicio operaciones la radio?
¢, Cual es el enfoque de la radio?
¢, Qué tipo de programas se presentan en la radio?
¢ En qué actividades operativas o administrativas se involucra?

¢Actualmente la radio cuenta con algun tipo de manuales administrativos?

© 00 N o o bk~ WP

¢La radio posee un organigrama? Si la respuesta es si ¢,como esta disefiado

su organigrama y la relacion entre las areas de trabajo?

10. ¢ Tiene definida una mision, vision y valores organizacionales?

11.;Cudles son los cargos de trabajo existentes?

12.;Tiene en existencia fichas ocupacionales donde se muestre la descripcion de
cada cargo de trabajo de la radio?

13.¢,Como hace para mostrar a sus trabajadores sus funciones y obligaciones a

realizar?




14. ¢ Tienen algun tipo de normativas o politicas? Si existen ¢ cuales son?
15.¢Piensa que al realizar un manual de funciones y politicas puede mejorar la

operatividad de la radio? ¢De qué manera?




Anexo II: Entrevista N°2
B Universidad Nacional de Ingenieria
Facultad de Ciencias y Sistemas rC !Q.ZSZJIQ
Ingenieria de Sistemas
RC Radio

Objetivo:

Obtener la informacion relacionada a las funciones que se ejercen para cada cargo
de trabajo existente y sus relaciones para la creacién de manuales administrativos
(manual de organizacion, funciones y politicas).

Dirigida a:  Trabajadores de RC Radio.
1. ¢Qué cargo desempefia en la radio?

¢,Cual es su nivel académico?

¢, Qué habilidades piensa que son requeridas para desempefar su cargo?

¢, Qué experiencia laboral se solicita para su cargo?

¢ Cuéntos afios tiene laborando en este cargo?

¢ Podria mencionar la mision, vision y valores que posee la radio?

N o gk~ D

¢, Conoce la estructura organizativa de la radio? Si su respuesta es afirmativa

jcual es?

¢,De cuantas horas es su jornada laboral?

¢ Cudles son las funciones que desempeiia?

10.¢Con que cargos de trabajo tiene comunicacion para desempefar sus
actividades?

11.¢Las funciones que desempefia tienen algun nivel de riesgo para usted, sus
compafieros o la empresa?

12.¢Las funciones de su cargo implica comunicarse con personas externas a la
empresa?

13. ¢ Cudles son sus obligaciones?

14.¢Conoce quién es su jefe inmediato?

15. ¢ Tiene cargos subordinados? Si la respuesta fue si, ¢,cuales son?

16.¢,Cuales son los cargos al cual usted esta subordinado(a)?

17.¢Conoce las politicas de la radio? Si su respuesta es afirmativa ¢ cuales son?




Anexo lll: Hoja de Observacion Directa

Hoja de Observacion Directa

RC Radio c 1077 M

adyele... estds en la rc

Cargo: Fecha:

1) Actividades que realiza:

2) Lugar donde efectua sus

; Presencial
funciones

Semi Presencial

No presencial

3) Elementos de seguridad para ejercer sus funciones

Casco Mascarilla bucal
Guantes Calzado de Seguridad
Proteccioén visual Chaleco Antibalas
Proteccion Auditiva Faja Lumbar

Otros (especificar)

4) ¢Qué tipo de requisitos fisicos realiza (fisico, mental, visual, auditivo)?

Esfuerzo Fisico:

Esfuerzo Mental:

Esfuerzo Visual:




Esfuerzo Auditivo:

5) Aptitudes necesarias para desempefar el cargo:

Responsabilidad

Adaptabilidad

Puntualidad Honestidad
Excelente gramatica Flexibilidad
Excelente oratoria Liderazgo

Empatia

Pensamiento critico

Respeto

Etica

6) Autonomia en latoma de decisiones en sus funciones diarias

Consulta con su superior para decidir Sl NO
Consulta con sus compaiieros para decidir Sl NO
Toma sus decisiones de forma independiente Sl NO
7) Colaboracion con otros cargos en sus funciones

Siempre existe colaboracién en equipo en sus S| NO
funciones

Colaboracién en equipo en determinadas S| NO
funciones

No existe colaboracidon en equipo en sus S| NO

funciones

8) Equipos y/o magquinas para ejercer sus funciones

9) Otras observaciones




Anexo IV: Formato de Analisis y descripcion de cargo de trabajo.

DESCRIPCION DE CARGO

CARGO: DEPARTAMENTO:

DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES DEL CARGO

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES
Educacion:

Experiencia:

Aptitudes:

REQUISITOS FisICOS

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS

CONDICIONES DE TRABAJO

Vi



Anexo V: Formato de Fichas Ocupacionales

RC Radio
Cadigo:
fm 107.7fmM| . =
ayele... estds en la rc Flcha OCUpaCIOnal Vers'on.
Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo

Departamento

Superior inmediato

Cargos subordinados

V. REQUISITOS INTELECTUALES

Propésito del cargo

Funciones del cargo

Nivel académico

Aptitudes

Afos de experiencia

VI



VI.

REQUISITOS FiSICOS

VIl

RESPONSABILIDADES

VIII.

CONDICIONES DE TRABAJO

Elaborado por:

Aprobado por:

Vil



