corDILLERA

TEENOGL O

=

G O 5
CCORDILLERA™

U P E R I R

CARRERA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y

PERSONAL

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES
PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE
ROTACION DE PERSONAL, ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA
EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR NORTE DEL DISTRITO

METROPOLITANO DE QUITO

Proyecto de grado previo a la obtencion del titulo de tecndlogo en Administracion

de Recursos Humanos.

Autor: Tania Ramos

Tutor: Irene Pinto

Quito, Junio 2016



. RecursosHumanos i
Administracion &Personal

“CORDILLERA’ Cordillera

DECLARATORIA

Declaro que la investigacion es absolutamente original, autentica, personal, que se
han citado las fuentes correspondientes y que en su ejecucion se respetaron las
disposiciones legales que protegen los derechos de autor vigentes. Las ideas,
doctrinas resultados y conclusiones a los que he llegado son de mi absoluta

responsabilidad.

Tania Verenice Ramos Espinoza

CI: 1724464746

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



oLk dg O Recursos Humanos iii
@ Administracion € Personal

“CORDILLERA" Cordillera

CERTIFICADO DE CESION DE DERECHOS DE AUTOR
Yo, Tania Verenice Ramos Espinoza portador de la cédula de ciudadania signada

con el No. 1724464746 de conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la Ley
de Propiedad Intelectual, que dice: “La cesion exclusiva de los derechos de autor
confiere al cesionario el derecho de explotacion exclusiva de la obra, oponible frente
a terceros y frente al propio autor. También confiere al cesionario el derecho a
otorgar cesiones o licencias a terceros, y a celebrar cualquier otro acto o contrato
para la explotacion de la obra, sin perjuicio de los derechos morales
correspondientes. En la cesion no exclusiva, el cesionario esta autorizado a explotar
la obra en la forma establecida en el contrato”; en concordancia con lo establecido en
los articulos 4, 5 y 6 del cuerpo de leyes ya citado, manifiesto mi voluntad de realizar
la cesion exclusiva de los derechos de autor al Instituto Superior Tecnologico
Cordillera, en mi calidad de Autor del Trabajo de Titulacion que he desarrollado para
la obtencién de mi titulo profesional denominado: “ELABORACION Y
SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE
PERSONAL, ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE
S.A EN EL SECTOR NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO”
facultando al Instituto para ejercer los derechos cedidos en esta certificacion y

referidos en el articulo trascrito.

FIRMA

NOMBRE: Tania Verenice Ramos Espinoza

CEDULA: 172446474-6

Quito, a los 16 de Mayo del 2016

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



. Recursos Humanos 1+,
Administracion &Personal

“CORDILLERA’ Cordillera

AGRADECIMIENTO

Quiero agradecer a Dios por darme la sabiduria, al Instituto Tecnologico Superior
Cordillera por abrirme las puertas y permitir crearme como una profesional, a mi
tutora Ing. Irene Pinto ya que estuvo conmigo en constante ayuda, a los profesores
quienes supieron guiarme compartiendo sus catedras y dandonos sus consejos, a mis

compafieros que estuvieron junto a mi en altos y bajos.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



T Recursos Humanos
Administracion &Personal

“CORDILLERA’ Cordillera

DEDICATORIA

Quiero dedicar primeramente a Dios ya que gracias a él tengo el don de seguir de
pie, agradezco a mis padres Nelson y Yolanda, por ser el pilar fundamental para
seguir en mis estudios por darme su ejemplo de seguir adelante, a mi pequerio Ariel
que muy pronto lo tendré en mis brazos para que vea en mi un ejemplo a seguir a
mis sobrinos Jhostin y Daniel , a mis hermanos, Geovany, Jesica y Dennis ya que
han sabido apoyarme de una u otra forma para que yo llegue a este punto tan
importante de culminar mi carrera, a mi amado esposo Alejandro que siempre

estuvo ahi en momentos duros y con sus palabras me supo guiar.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



¢m Administracion Eegriossﬁ)unr]wago? vi
“CORDILLERA® Cordillera

INDICE DE CONTENIDO
DECLARATORIA ...ttt ettt sne e e sne s ii
CERTIFICADO DE CESION DE DERECHOS DE AUTOR .........cccocovvvirierinne. iii
AGRADECIMIENTO ..ottt sttt eae e sneenee s v
DEDICATORIA ...ttt sttt sttt ettt e e saeens v
INDICE DE TABLAS ...ttt ettt sttt X
INDICE DE FIGURAS ..ottt st xii
RESUMEN EJECUTIVO ...ttt sneen xiii
INTRODUCCION ..ot esessesss s sss st Xiv
CAPITULO Lottt 1
L.0T CONEXLO 1.ttt ettt et ettt et sbt e st esbt e e b e e ssaeenees 1
LLOT.0T IMACTO ..ttt ettt st e e s eeees 2
LL0T.02 MBSO .ttt ettt ettt ettt e bt e et e bt e b e b e nees 3
L.0T.03 IMICTO .ttt ettt ettt sttt e 4
1,02 JUSHFICACTION. ...ttt st 6
1.03 Definicion Del Problema Central (Matriz T) .....cccoveevvieeiiieeiiieeieeeieeeee e 8

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



@ Administracion &Eegrus’ossﬁ)unr;ago? vii
“CORDILLERA® Cordillera
CAPITULO L1 oottt 11
2.01 Mapeo de INVOIUCTAOS ....ccuveieiiieeiiie ettt ettt stee e e e e eeeaee e 11
2.02 Matriz de andlisis de iINVOIUCTAdOS .......coeeruiriiriiniiierereeeeee e 13
CAPITULO THL.c.ooiveiiiseeieite ittt 16
3.01 Arbol de ProbIEmas.............c.coeoveeveeveeeeeeeeeeeeeeeeseeseessseeeeeses e seseeese e 16
3.02 Arbol DE ODJELIVOS .......cvoeveeeeeeeeeeeeeeeeees e 19
CAPITULO IV oottt 22
4.01 Matriz De Analisis De AIternativas ..........ccccveeecvieeeiiieeeiieeeie e 22
4.02 Matriz De Andlisis De Impacto De Los Objetivos ........ccccvvevveecieeneeecieeneieennen. 26
4.03 Diagrama De EStrate@ias.........ceerueeeriieeiieeeiieeeiieeeiieeeieeesieeesveeesneeesnseeensneees 30
4.04 Matriz de Marco LOZICO......ccuuiieiiiieiiieeiieeeiieeee ettt n 32
CAPITULO V ..ottt 38
S PROPUESTA ...ttt sttt 38
5.01 ANTECEDENTES ...ttt 38
LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES......41
5.01. 01 FILOSOFIA EMPRESARIAL.........oocovimioiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 42

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



@ Administracion &I@egrioss Ij)unr;ago? viii
TEORBITLERAS Cordillera
5.01.02. MISION .....ooooviiiiieeeeeeeeeeeee e 42
5.01.03 VISION .....ooooiiieeieeeeeeeeeeeee e 42
5.01.04 VALORES ......oooovmimieeeeieeeeee e, 42
5.01.01.5 POLITICA DE LA CALIDAD .....coo oo, 43

SALA oot 44
5.02 DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA METODOLOGIA ............c........... 51
5.02.01 TIPOS DE INVESTIGACION .........coovvimieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 53
5.02.02 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION .........cocovoiveiieeeeeeeeeeeeeeseseneeees 53
5.02.03 POBLACION Y MUESTRA .......covvivieiieeeeeeeeeeee e 54
TABULACION ENCUESTAS....coouiviiieeeeeeeeeeeeeeeee e 59

5.03. FORMULACION DEL PROCESO DE APLICACION DE LA PROPUESTA.

.................................................................................................................................... 72
5.03.01. MARCO TEORICO.....c.coiiriiiiiieiiieeieneseee et 72
CAPITULO V.ot 110
0.01 RECUISOS ...ttt ettt sttt sttt e s 110
6.01.01 Recursos FINANCIETO .......c..coceviiririiniiniiiienteieeceeee et 110
6.01.02 Recursos Talento HUMANO ..........ccceeiiriiniiiiiniiiiiicccceseeee e 110
6.01.03 TECNOIOZICO....cueieiiieiieeiie ettt ettt et e e e e eareas 110

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



. Recursos Humanos  x
Administracion &Personal

“CORDILLERA" Cordillera
0.01.04 MAtETiales .......eeiiriieiieieeiiettet ettt sttt 111
6.02 PIESUPUESLO ..eeuvrieiiiiieeiiiieeiie ettt eeite et e et e et e et e e et eesstbeesstaeesaseeesnseessnneeenns 111
6.03 CrONOZIAMA. ... .uvieruiiierireeeiieeeieeeeiteesteeeseteeeseteessteessseesseeessseeessseeessseessnseesnns 112
6.04 Cronograma-implementacion del manual de funciones...........cccoeeeeeeennennen. 113
CAPITULO VIL ...cooiieeeeeeeeeeeeeeeee e, 114
7.01 CONCIUSIONES ...ttt ettt ettt st sae e 114
7.02 RECOMENAACIONES......c..eeueieiieriieieeiieeeiete et eite it et eite st et st e steebe et e sbeenaeeneesaeens 115
BIBLIOGRAFIA ...t ssse s 116
ANEXOS ettt ettt ettt ettt et saeen 120

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



oA . RecursosHumanos ¢
Administracion &Personal
SCORDILLERA® Cordillera

INDICE DE TABLAS

Tabla 1.MAIZ T...ooeiiiiiiieieeeee ettt s 9
Tabla 2 . Analisis de INVOIUCTAdOS ........covueeiiriiriiiiicieeeereeeeeee e 13
Tabla 3 Matriz de analisis de alternativas............ceceevereerienienieneeieeeeeee e 23
Tabla 4 Matriz de analisis de impacto de 10 0bJetivos .........ccccveeciieriieiieniieiieeians 26
Tabla 5. Matriz de marco IOZICO ......c.eoviiiiiiiriieiiecie ettt e ens 33
Tabla 6 Pregunta 1 .......cccvviiiiiiiiiieeiecie ettt ettt eeebe e saeebeesnaeens 59
Tabla 7 Pre@UNTA 2 ...c..oociiiiiieeiieciieeie ettt ettt eebe e eebe e taeesbeesseesnsaensnaens 60
Tabla 8 PrEegUNLA 3.......oociiiiiiiiieiece ettt ettt ebeestaeesbeessaeeabeennaaens 61
Tabla O PIrEQUNLA 4.......oocuiiiiiiiiieie ettt ettt ettt e b e eeebeestaeesseessnesnseennnaens 62
Tabla 10 PrEGUNTA S......cccvieiiiiiiieiieeie ettt ettt ete et e b e e teeebeestaeesseessaesnsaessnaens 63
Tabla 11 PregUNLA O.......cccvvieiiiieeiie ettt e e e s aee e s aeeesnaeeesnneeenns 64
Tabla 12 PregUNLA 7......ccccviiiiiieeeiie ettt etee e e e e s aee e s aeeesnbeeennseeenns 65
Tabla 13 PreguNta 8.......cccuviiiiiieie ettt e e s e e e e saeeennaee e 66
Tabla 14 PreguNta .......cccvviiiiiieie ettt s e e s aee e s aee e saeeennnee e 67
Tabla 15 pregunta 10.......c.coooiiiiiie et eee s ree e e e saeeennaee e 68
Tabla 16 pregunta 1 1.......ccoooviiieiii et eee s aee e e e saeeeenaee e 69
Tabla 17 pregunta 12.......c.cooiiiieiee ettt e e saee e s e e e snaeeenaseeenns 70
Tabla 18 Pregunta 13.......c.oiiiieie et et s e e e e saeeeenaee e 71

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



. RecursosHumanos ¢
Administracion &Personal

Cordillera

Tabla 19 Cronograma de actividades para la induccion del manual de funciones.107

Tabla 20 Presupuesto para la implementacion del manual de funciones................ 108

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



@ Administracion &Eegrns’oss Ij)unr;ago? xii
CEERBILLUER A Cordillera
INDICE DE FIGURAS
Figura 1 Mapeo de Involucrados..........covieiieriieniieeiieie ettt 12
Figura 2 Arbol de Problemas.............cowoeueeeeceeeeeeeeeeeeeeeee oo 17
Figura 3 Arbol de ODJEHIVOS .......vveieeeeeeeeeeeeeeee e 20
Figura 4 Diagrama De EStrategias .........cccecvveriieriieeiieniieeiienieeieesee e esieeeveeseveennees 30
Figura 5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL .....cccooiiiiiiiiiieieeceeeeeeee 44
Figura 6 Pregunta ©.......cocviiiiiiiiie ettt e s aee e e e e e eanee e 59
Figura 7 Pregunta 2 .......ccc.ooiuiiiiiiie ettt et 60
Figura 8 Pregunta 3 .......ccoieiiiiiiiii ettt ettt 61
Figura O Pregunta 4 ........oveeoeiieiieeieeeceeeee ettt et ettt eane s 62
Figura 10 pregunta S ...ttt 63
Figura 11 pregunta 6 .......c.oooeiiiiiiieeee ettt st 64
Figura 12 preg@unta 7 .....ooveeceeeieecieeeeeie ettt et e e vt esaeeeseessaeennees 65
Figura 13 pregunta 8 .........cocvieiiieieeiecieeee ettt ettt eane s 66
Figura 14 pregunta 9 ..ottt 67
Figura 15 pregunta 10 .......coooiiiiiiieeee et 68
Figura 16 pregunta 11 .......c.ooooiiioiiieeiiecceeeeee et e e e s 69
Figura 17 pregunta 12 .........oooiiieiieeieeceeeee e sivee e e e s 70
Figura 18 pregunta 13 .......cooiiiiie e 71

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



&RecursosHumanos xiii
Administracion &Personal

“CORDILLERA" Cordillera

RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo la elaboracion de un
manual de funciones para la empresa Eurocucine S.A, con la finalidad de mejorar la

gestion en el desarrollo de actividades de cada puesto de trabajo.

Esto ayudara a disminuir las falencias que tiene cada empleado, ya que permitira
que cada uno tenga un conocimiento claro de sus tareas y obligaciones dependiendo

Su cargo.

También es de mucha ayuda para el departamento de Talento Humano ya que con
un detalle claro de cada puesto de trabajo serd mas eficiente y eficaz la seleccion del

personal que formara parte de la empresa.

Se puede concluir mencionado que la elaboracion y socializacion del manual de
funciones en el cual esta detallado cada objetivo y funciones, autoridad y
responsabilidad de los diferentes puestos de trabajo de la empresa anterior mente
mencionada, se va a mejorar el ambiente laboral y se incrementara mejoras en la

productividad en cada uno de los departamentos.
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ABSTRACT

The central purpose of the Manual of functions is to supply what has been
recognized as the greatest of the shortcomings of the company; this instrument will
allow the staff of the company to have a clear and precise knowledge of their tasks,
duties and responsibilities, thus enabling the different departments that constitute the
company, the development of a proper selection of staff that corresponds to the
required profiles to perform each job in particular, thus serving as a starting point to
begin the process of change and organization. The specific function of these manuals
is to instruct the members of the company, trying to minimize the lack of knowledge
of the obligations of each one, the duplication or overlap of functions with the aim of

improving the efficiency and productivity of each of their areas.

It can be concluded indicating that the realization and application of a manual of
functions is the detailed version of the description of the objectives, functions,
authority, and responsibility of the different jobs that make up the structure of the

Organization.
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INTRODUCCION

El manual de funciones como su nombre lo indica es la correcta asignacion
de funciones a trabajadores mediante la guia y aplicacion de un manual para lograr

un Optimo desempeno al momento de ejecutar su trabajo.

En el presente proyecto se estructura en la elaboracion y la socializacion de
un manual de funciones para la empresa Eurocucine S.A, en el cual constituye el
diagnostico de las funciones y responsabilidades que poseen actualmente para

realizar su trabajo con eficiencia.

Es necesario mencionar la importancia que tiene el manual de funciones en
todas las empresas y el uso del mismo, disminuye considerablemente los tiempos
muertos, la duplicidad de funciones y logra que los empleados realicen sus

funciones de manera eficiente.
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CAPITULO I

1. ANTECEDENTES

1.01 Contexto

Con el presente proyecto se quiere elaborar y socializar un manual de
funciones dentro de la empresa Eurocucine S.A, ubicada en la ciudad de Quito, con
un tiempo de mas de 10 afios en el mercado en disefo y fabricacion de muebles, en
este tiempo se ha demostrado que nuevos conceptos de disefio pueden tomar forma y

hacer realidad.

El crear a través de tecnologia, ha permitido alcanzar niveles que no se
habian visto antes en el medio, el servicio al cliente es una propiedad, donde se toma
el tiempo para conocer las verdaderas necesidades de una persona para poder llevar a
cabo un proyecto que satisfaga las mismas y asi el cliente se sienta satisfecho con el
trabajo realizado. Actualmente la empresa cuenta con 15 empleados, implementar el
manual de funciones esto nos va ayudar a llevar un orden y coordinacion al momento
de realizar las actividades diarias, mejorando la productividad de la organizacion,
como también a mejorar el clima laboral y reducir el alto indice de rotacion de

personal.
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Como también mejorando econdémicamente, satisfaciendo las necesidades de

los clientes y manteniendo una buena imagen corporativa.

1.01.01 Macro
Segun el sitio web (Introduccion del manual de funciones, 2015) El manual
de funciones

Mediante el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 112 de 1981 se aprobo
el Manual de Funciones que en la actualidad rige para la planta de personal administrativo
de la Universidad. Las sucesivas reformas, los cambios tecnoldgicos que acontecieron en las
ultimas décadas y la creacion o supresion de empleos y dependencias segun las necesidades
administrativas que ha tenido la Universidad, hacen que el manual aprobado en el afio 1981
haya perdido validez y vigencia.

Después de la reestructuracion administrativa de la Universidad ocurrida entre los afios 1997
y 1998, algunas dependencias han realizado proyectos tendientes a definir las funciones
especificas de sus cargos, pero en conjunto presentan diferencias metodologicas y en
algunos casos también se encuentran desactualizados a la fecha. Dada la alta especificidad
de algunos empleos que en la actualidad existen en la planta de personal administrativo de la
Universidad, es necesario trabajar en las funciones de cada uno de ellos para establecer
claramente las responsabilidades de las dependencias y los funcionarios. !

El Manual Especifico de Funciones para los Cargos Contemplados en la Planta
Global del Personal Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia se
constituye en un instrumento para la gestion del talento humano, que contiene
funciones, competencias y elementos esenciales para el desempefio de cargos

administrativos y sirve como soporte para la gestion académica y administrativa de

la Universidad.

1
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/ManualFunciones/INTRODUCCION_MANUAL_FUNCIONES.pdf
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1.01.02 Meso

Segun el sitio web (Dressel, 1975, pag. 42)

La administracion del personal es hoy en dia un factor prioritario dentro de las
organizaciones puesto que de su buen uso depende en gran parte el 6ptimo funcionamiento
de las empresas y su rapida adaptacion a las condiciones cambiantes del medio que las
rodea. Es por esto que C.I Coffee Inn en busca de un mejoramiento de sus labores operativas
y administrativas; desea aplicar conceptos de la administracion de personal a su
organizacion, con el fin de reestructurar y mejorar aspectos de la compaiiia en los que el
capital humano tiene gran influencia; de esta manera los directivos de la empresa se
muestran bastante interesados y apoyan este proyecto, viendo en esta una herramienta
bastante importante para el futuro de esta organizacion. C.I Coffee Inn es una empresa
proyectada a crecer y cualificarse, estableciendo ajustes, determinando prioridades,
optimizando los recursos, objetivos solo posibles mediante el desarrollo de alternativas
organizacionales como la constitucion de un manual de procesos, procedimientos y
funciones. Para el progreso eficiente de este proyecto se hace necesaria la colaboracion
activa de todos los participantes y actores que de una u otra manera influyen en el normal
desarrollo de las actividades operativas de la comercializadora; es de esta manera como el
proyecto conto con cada uno de ellos quienes brindaron informacién fundamental acerca de
sus puestos de trabajo, para asi complementar el proceso de direccionamiento estratégico
que venia adelantando la organizacion, con el fin de adaptarla a las nuevas necesidades
logisticas, operativas, y 14 administrativas en el marco de un nuevo modelo organizacional
aplicado a las empresas contemporaneas.

El proposito central del Manual es el de suplir lo que se ha reconocido como la
mayor de las falencias de la organizacion; este instrumento permitira al personal de
la empresa tener un conocimiento claro y preciso de sus tareas, obligaciones y
responsabilidades, permitiéndole asi a los diferentes departamentos que constituyen
la empresa, el desarrollo de una adecuada seleccion de personal que corresponda a
los perfiles requeridos para desempenar cada puesto de trabajo en particular,
sirviendo asi como un punto de partida para iniciar el proceso de cambio y

organizacion. La funcion especifica de estos manuales es el de instruir a los
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miembros que la componen sobre los distintos aspectos antes mencionados,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la

duplicacion o superposicion de funciones con el objetivo de mejorar la eficiencia y

Productividad de cada una de sus areas, la realizacion y aplicacion de un manual de
procesos, procedimientos y funciones es la version detallada de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de trabajo

que componen la estructura de la organizacion.

1.01.03 Micro

Informacién descargada del sitio web  (es.slideshare.net, 2015)

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas
y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones
mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con
claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva,
sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por
lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente
en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y
sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser
evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado
desarrollo y calidad de la gestion.

El manual especifico de funciones para los empleados de las micro y macro

empresas publicas y privadas constituye el documento que posibilita el

2 http://es.slideshare.net/paguzman16/trabajo-gthl
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funcionamiento institucional y en particular de los procedimientos de seleccion de
personal, de movilidad en la planta, de las prestaciones sociales, de la induccion, de
la capacitacion, del bienestar social de los empleos de planta, asi mismo facilita la
evaluacion del desempenio laboral entre otros, explicando de esta manera la planta de
empleos de la entidad. Asi mismo precisa la ubicacion del empleo dentro del
esquema funcional de la entidad, orientdndolo al proceso donde se ubica la
dependencia, proporcionando articuladamente con el Sistema Integrado de Gestion
(SIG), la informacion soporte de la planeacion e implementacion de medidas de
mejoramiento, modernizacion administrativa y de futuros ejercicios de medicion de
la carga de trabajo.

Esta herramienta le permite verificar a cada servidor publico o privado, lo
que debe hacer, seglin el nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la
organizacion. Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento
Humano, y su principal objetivo es propiciar en las Instituciones la dindmica del
cambio tendiente al logro de la competitividad, conscientes de la importante tarea de
la formacion profesional frente al pais, al ciudadano y al cambiante mundo en que
nos encontramos. Facilita informacion para la identificacion de parametros de
eficacia, eficiencia y efectividad a emplear en la construccion y aplicacion de
indicadores de gestion.

Con el manual de funciones dentro de la empresa Eurocucine S.A se busca
disminuir el alto indice de rotacioén de personal, mejorar la productividad dentro de la

organizacion y asi generar un buen ambiente laboral en la empresa.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



i & Recursos Humanos 6
Administracion &Personal

“CORDILLERA" Cordillera

Como lo vamos a lograr:

. Generar responsabilidad por parte de los colaboradores.

. Eliminar la deficiencia en el cumplimiento de las funciones por parte de los

empleados.

Crear un cronograma de actividades, para poder tener una coordinacion eficiente.

Mejorar la productividad y mejorar el ambiente laboral.

. Mantener al personal motivado.

1.02 Justificacion

Como se sabe toda empresa deberia tener un manual de funciones, sobre todo
aquellas que son de grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las
funciones que tiene el personal que conforma la compafiia. Es un instrumento eficaz
de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y
delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de
trabajo, cabe recalcar que este manual consiste en la definicion de la estructura

organizacional de una empresa.
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Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacién entre ellos. Es un documento que especifica
requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y

funciones.

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite
que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales.

3. Esun instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de

funciones.

Su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden. Ademas, es la piedra angular
para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacion de

desempetio, escalas salariales, desarrollo de carrera y otras, esto va ligado con el
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objetivo 9 del Plan del Buen Vivir que nos dice que hay que garantizar un trabajo

digno en todas las formas.

1.03 Definicion Del Problema Central (Matriz T)

Como lo menciono (Idalberto, Gestion de Talento Humano, (2002)., pag. 24)

El analisis de la matriz ve el cambio como fuerzas diferentes que compiten entre si.
Las fuerzas impulsadoras las cuales facilitan el cambio y las fuerzas bloqueadoras, las
cuales evitan que el cambio ocurra. Esta herramienta se enfoca en la indicacion de estas
fuerzas y en relacionarlas con el cambio potencial.

La matriz T o también llamada matriz de fuerzas bloqueadoras ayuda a
determinar cuéles son las posibles causas que limiten el desarrollo del proyecto
presente.

En base a la matriz T lo que se quiere alcanzar dentro de la empresa se visualiza su
situacion actual y la situacion mejorada la cual es el objetivo a cumplir, se maneja
un porcentaje donde podemos identificar la intensidad y el potencial de cambio del

problema actual donde:

1 = Bueno

2 = Medio bueno
3 = Medio

4 = Medio alto

5 = Alto
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Tabla 1.Matriz T

Analisis de Fuerza T

Situacion Empeorada

Situacion actual

Situacion Mejorada

Ocasionar pérdidas
econdmicas que nos
pueden llevar al cierre de la
empresa.

La baja productividad por parte de los
empleados de la empresa Eurocucine S.A

Mejora el rendimiento y
productividad en cada una de las
funciones a cumplir por parte de
los empleados.

Fuerza Impulsadora 1 PC 1 PC Fuerza Bloqueadora
Elaboracion de un manual No hay apoyo econdémico por
de funciones. 2 5 5 2 parte de los directivos.

Falta de compromiso par parte de
Eliminar la deficiencia en los empleados
el cumplimiento de las 1 4 3 1
actividades
Evaluacion de desempefio 2 4 5 1 Conflictos entre el personal
escala salarial, desarrollo o
plan de carrera.
Mejorar el ambiente laboral
mediante induccion al Resistencia al cambio por parte
personal. 3 5 4 1 de los empleados.

El cronograma de actividades no
Realizar una coordinacion es
adecuada, en las actividades correcto, los trabajadores suelen
especificando lo que el actuar a su entendimiento y
empleado 1 5 4 2 conveniencia
o trabajador necesita para
sobresalir en su puesto de
trabajo

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis de la matriz T

La empresa Eurocucine S.A presenta una inexistencia del manual de
funciones, esto quiere decir que no contienen una descripcion precisa de como deben
desarrollarse las actividades dentro de la empresa, lo ideal es realizar la elaboracion

de un manual de funciones.

En base al analisis de la matriz T se encuentra la situacion actual la cual parte
de la baja productividad por parte de los empleados de la empresa, ocasionando la
situaciéon empeorada que nos lleva a obtener pérdidas econémicas que puede llevar al
cierre de la empresa, seguida de ella podemos observar la situacion mejorada , esto
va a permitir mejorar el ambiente laboral y a la vez eliminar el alto indice de rotacion
de personal, como también se cumplira con los tiempos de entrega del producto final
y el cliente se sentird satisfecho con el trabajo realizado y asi se obtendra una buena

imagen corporativa.

Al momento que se analizo estas situaciones se identifico cinco fuerzas
bloqueadoras que afectan directamente al problema central actual. En cambio dentro
de las fuerzas impulsadoras se tomd en cuenta las que muestran una intensidad baja,

media baja, media y alta.
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CAPITULO 11

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01 Mapeo de involucrados

Segtin (Ortegon p. y., 2005, pag. 16)

Es muy importante estudiar a cualquier persona o grupo, institucion o empresa
susceptible de tener un vinculo con un proyecto. El anélisis de involucrados permite
optimizar beneficios sociales e institucionales del proyecto y limitar los impactos negativos
Al analizar sus intereses y expectativas se puede aprovechar y potenciar el apoyo de aquellos
con intereses coincidentes o complementarios al proyecto, disminuir la oposicion de
aquellos con intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los indiferentes.
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Figura 1 Mapeo de Involucrados

DEPARTAMENTO DE MINISTERIO
TALENTO HUMANO DE TRABAJO
EMPRESA
ESTADO
EUROCUCINE S.A

Baja productividad, por
parte de los empleados
de la empresa Eurocucine
S.A

PROVEEDORES EMPLEADOS

COMUNIDAD

FAMILIA CLIENTES

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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2.02 Matriz de analisis de involucrados
Tabla 2 . Analisis de involucrados

Actores Intereses sobre el Problemas Recursos Intereses sobre el Conflictos

involucrados problema central percibidos mandatos y proyecto potenciales

capacidades

Empresa Mantener un Baja Departamento de Disminuir al alto No hay

Eurocucine S.A | personal altamente productividad talento humano indice de rotacion responsabilidad
calificado en todas pérdida del personal y la por parte de los
las areas de la econdmica. baja productividad empleados
empresa.

Empleados Generar un buen Alto indice de Departamento de Reducir el alto Resistencia al
ambiente laboral rotacion de talento humano indice de rotacion de | cambio

personal personal conformismo por
parte de los
empleados

Comunidad Una buena atencion No se cumple con | Ley de Especificar lo que el | Los colaboradores
y puntualidad en la la entrega del consumidor. colaborador necesita | suelen actuar a su
entrega del producto | producto en el Especificaciones para sobresalir en su | entendimiento o

tiempo técnicas del puesto de trabajo conveniencia
establecido producto.

Estado Que los trabajadores | Desvinculacion de | Cddigo organico Permanencia de las Reclamo de los
tengan garantizada los trabajadores de | laboral personas en el cargo. | trabajadores por
su estabilidad la empresa. Constitucion no asignacion de
laboral dentro del Ecuatoriana. funciones o
marco legal. responsabilidades.

Proveedores Mejorar la Excesivo tiempo Leyes normativas, | Mejorar el tiempo Incumplimiento a

la hora de realizar

la entrega.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis
“Con el andlisis de involucrados se puede llegar a saber cudles son las
personas, entidades o empresas que estan inmersos o afectados por el problema

actual anterior mente mencionada”.

Al realizar la matriz de involucrados se determinan las variables que tendran
mayor influencia en el proyecto, considerando que se trata de quienes se vinculan de
manera directa con el problema percibido, dentro de estas variables se establecen las

siguientes:

La empresa ya que su interés sobre el problema estd en la elaboracion de un
manual de funciones, por la carencia de manuales que ayuden al personal a realizar
inducciones adecuadas en su puesto, mejorando el compromiso de los empleados
realizando un trabajo mas eficaz que ayude a incrementar la competitividad personal
y la productividad de la empresa tratando de debilitar la falta de colaboracion de los

altos mandos.

Los empleados porque al contar con un manual de funciones tendran claro los
pasos a seguir para realizar un trabajo eficiente y eficaz, en los tiempos establecidos,

sin recargos de tareas o actividades generando un buen ambiente laboral.
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Los clientes que con una buena capacitacion e induccion a los empleados
tendran una buena atencion y puntualidad en la entrega de su producto terminado e

instalado.

Dentro del estado el Ministerio de Trabajo procurara que los trabajadores
gocen de estabilidad laboral dentro de un marco legal y de esa manera evitar la
desvinculacion de los trabajadores de la empresa, lo cual estd garantizado por el
codigo organico laboral y por la Constitucion Ecuatoriana. El objetivo principal a
través de estos mecanismos sera lograr la permanencia del personal en el cargo, lo
que un futuro evitara reclamos de los trabajadores por no asignacion de funciones o

responsabilidades.
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CAPITULO 111

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01 Arbol de Problemas

(Grundmann & Stahl, 2003, pag. 17)

“El arbol de problemas es una técnica de analisis que puede ser utilizada en la
planificacion con un marco 1égico, en el diagndstico participativo o como punto de

partida para la asesoria participativa.”

De acuerdo a Silva (Silva, 2003)

“La identificacion y analisis de problemas es el primer paso para la identificacion de
los objetivos estratégicos. Ademas, este tipo de analisis se utiliza para la identificacion de
alternativas de solucion a un determinado problema, y constituye la primera fase de un
proceso de planificacion de proyectos.”
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Figura 2 Arbol de problemas

E No se cumple con el tiempo de entrega del
producto hacia cliente, ocasionando una pérdida
F econdomica que puede llevar al cierre de la
empresa.
E
C
T
O Mal clima laboral. Se crea un desorden al momento
de dividir las Tareas.
S 7y 7y

Baja productividad por parte de los empleados de la
PROBLEMA empresa Eurocucine S.A.

CENTRAL

A

Resistencia al cambio y falta
conformismo por parte de los

colaboradores.
A
g A
A El personal no esta Recargo de actividades
motivado. hacia los empleados.
S

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

Se puede definir al arbol de problemas como una herramienta practica que
permite identificar con mayor precision el problema percibido dentro de la

Empresa, en el cual se especifican las causas y efectos.

La empresa mantiene una baja productividad por parte de los empleados,
localizando que el personal esta desmotivado, existe recargo de actividades y la
resistencia al cambio por parte de los empleados, afectando al clima laboral, y
llevando a obtener pérdidas econémicas, que nos pueden llevar al cierre de la

empresa.
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3.02 Arbol De Objetivos

Segun (Fernandez, 2010)

El arbol de objetivos es la interpretacion positiva del arbol de problemas, permite
identificar las areas concretas de intervencion en las que se plantea el problema propuesto.
Es importante revisar y analizar cada problema negativo para convertirlo en un objetivo
positivo que proporcione soluciones al mismo, de esta manera los efectos se convierte en
fines y las causas en medios.

“El arbol de objetivos permite describir la situacion futura a la que se desea

llegar una vez que se han resuelto los problemas”

Menciona (Ortegon P. &., 2005, pag. 17)

“Una vez construido el arbol de objetivos es necesario examinar las
relaciones de medios y fines que se han establecido para garantizar la validez e

integridad del esquema de analisis”.
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Figura 3 Arbol de objetivos
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Mejorar el ambiente laboral.
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de los empleados.

PROPOSITO

T

Disminuir el alto indice de rotacion de personal, mediante la
implementacion de un manual de funciones con la finalidad de

mejorar la productividad dentro de la empresa EUROCUCINE S.A.

A

Hacer participe a los empleados en la

toma de decisiones.

A

Mantener motivado al empleado, Fomentar el orden mediante la

mediante incentivos, capacitaciones y

programas integracion.

division de trabajo.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

Una vez identificado el objetivo principal de la empresa que es, disminuir el
alto indice de rotacion de personal, mediante la implementacion de un manual de
funciones con la finalidad de mejorar la productividad dentro de la empresa

EUROCUCINE S.A.

Para lograr esto debemos mantener al empleado motivado, dividir el trabajo y
fomentar el orden, haciendo que participe en las tomas de decisiones, se quiere
lograr que el personal que ingrese a la empresa sepa cuales son sus

responsabilidades, y tenga un empoderamiento hacia la empresa.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS ALTERNATIVAS

4.01 Matriz De Analisis De Alternativas

Segun (Ledn, Talento Humano, 2013, pag. 69)

“Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se realiza el analisis de
alternativas las cuales se consideran como un conjunto de medios que pueden

trabajarse, ya sea con uno a varios medios agrupados.”
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Tabla 3 Matriz de analisis de alternativas

Objetivos Impacto Factibilid | Factibilida | Factibili | Factibilida | TOTAL CATEGOR
sobre el ad d dad d Social IAS
Propésito | Técnica | Financiera | Politica

Mantener
motivado al
empleado,
mediante
incentivos,
capacitaciones
y programas
integracion. 5 4 5 4 5 23 Alto

Fomentar el
orden
mediante la
division de
trabajo. 4 4 5 3 4 20 Medio Alto

Hacer
participe a los
empleados en
la toma de
decisiones. 5 4 4 3 4 20 Medio Alto

Disminuir el
alto indice de
rotacion del
personal ,
mediante la
implementaci
on de un
manual de
funciones con
la finalidad de
mejorar la
productividad
dentro de la
empresa
Eurocucine
S.A. 5 4 5 4 5 23 Alto

19 16 19 14 18 89
PUNTOS [PUNTOS [PUNTOS |PUNTOS |PUNTOS |PUNTOS

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

El primer objetivo es mantener motivado al empleado, mediante incentivos,
capacitaciones y programas de integracion tiene un impacto sobre el proposito de 5,
la factibilidad técnica de 4 , la factibilidad financiera de 5 factibilidad politica de 4,
y la factibilidad social de 5 dando un total de 23 que equivale a alto.

El segundo objetivo es fomentar el orden mediante la division de trabajo,
obteniendo impacto sobre el proposito de 5, la factibilidad técnica de 4, la
factibilidad financiera de 5 factibilidad politica de 4, y la factibilidad social de 4

dando un total de 22 que equivale a medio alto alto.

Por otro lado se encuentra el tercer objetivo donde se quiere hacer participar
a los empleados en la toma de decisiones, encontrando el impacto sobre el
proposito de 5, la factibilidad técnica de 4 , la factibilidad financiera de 4
factibilidad politica de 3, y la factibilidad social de 5 dando un total de 21 que

equivale a medio alto alto.

Y el cuarto objetivo es disminuir el alto indice de rotacion del personal,
mediante la implementacion de un manual de funciones con la finalidad de mejorar
la productividad dentro de la empresa Eurocucine S.A, con un impacto sobre el

proposito de 5, la factibilidad técnica de 4, la factibilidad financiera de 5
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factibilidad politica de 4, y la factibilidad social de 5 dando un total de 23 que

equivale alto.

Luego del desarrollo de la matriz de andlisis de alternativas y posteriormente
de la ponderacion se logra identificar cual serd la alternativa con mayor relevancia
dentro de la presente investigacion, también se consideran cual de estos factores

infieren en la obtencion de los objetivos de la empresa.

Principalmente y con ponderacion 5 se busca que los empleados de la
organizacion conozcan de cada objetivo que se plantee, es importante que el cliente
interno mantenga el conocimiento amplio de todo lo que sucede dentro de la empresa

esto ayuda al desarrollo.

Para la empresa es fundamental que cada empleado este direccionado en base
a sus funciones, se considere que el andlisis de cada perfil y cargo permitira que se

eleve la productividad de los empleados y la rentabilidad de la empresa.
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4.02 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos
Tabla 4 Matriz de analisis de impacto de los objetivos
Objetivos [ Factibilidad |Impacto |Impacto Relevancia Sostenibilida | CATEGOR

de Lograrse | Género | Ambiental d IAS
Mantener Cumplimient | Personal [ Mejora el Se obtendra El empleado
motivado al | o del perfil |motivado [ambiente personal se mantendra
empleado, [profesional | tanto laboral para | altamente motivado y 21-25
mediante requeridoy |hombrey |[los capacitado. (4) | realizara bien
incentivos, |[desenvolvimi [ mujeres. | empleados. su trabajo. (5)
capacitacio [ ento interno | (4) 5)
nesy del
programas | empleado.
integracion. | (5) Alto
Fomentar el | Minimizacié | Se brinda | Se brinda Cumplimiento | Se fortalecera
orden ndela estabilida [una mejor | de las el recurso 17-20
mediante la | duplicidad de | d laboral | estabilidad | funciones para | humano con el
division de | funciones. yaseaa |laboral. (5) |mantener el que cuenta la
trabajo. 4) hombre y orden en la empresa. (4)

mujeres. empresa. (3)
(4) Medio Alto

Hacer Empoderami | Las Mejorar la | Contribuyea | Se fomentael |17-20
participe a | ento de los reuniones |comunicaci |la obtencion liderazgo de
los empleados, | estaran on entre los | de los los jefes
empleados | para mejorar |direcciona | jefes objetivos departamental
enlatoma |[elambiente |dasa departament | departamental | es(4)
de dentrodela |hombrey |alesy es.(3)
decisiones. | organizacion. | mujeres. | empleados.

(5) 4) (4) Medio Alto
Disminuir | Contar con | Dentro Brinda una | Se obtendra Se cuenta con
el alto el apoyo de |del mejor personal el apoyo
indice de los directivos | manual imagen direccionado a | financiero por
rotacion del |y empleados. | los corporativa |sus funciones | parte de la
personal , 5) perfiles de la conforme al gerencia. (5) |21.25
mediante la seran empresa. rol. (4)
implementa para todos | (5)
cion de un sin
manual de distincion
funciones de género.
con la 4
finalidad de
mejorar la
productivid
ad dentro de
la empresa
Eurocucine
S.A Alto

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

Mediante el andlisis del impacto de los objetivos se encuentra que el primer
objetivo donde se quiere mantener motivado al empleado, mediante incentivos,
capacitaciones y programas integracion. Cuenta con la factibilidad a lograrse
mediante el cumplimiento del perfil profesional requerido y desenvolvimiento
interno del empleado, el impacto al género el personal motivado tanto hombre y
mujeres, ocasionando un impacto ambiental donde se mejora el ambiente laboral
para los empleados, obteniendo una relevancia donde se obtendra personal
altamente capacitado, una sostenibilidad donde el empleado se mantendrd motivado
y realizara bien su trabajo con una calificacion de (21- 25) con un equivalente a
alta.

El siguiente objetivo es fomentar el orden mediante la division de trabajo con
una finalidad a lograrse mediante la minimizacion de la duplicidad de funciones,
seguido de un impacto hacia el género donde se brinda estabilidad laboral ya sea a
hombre y mujeres, y un impacto ambiental donde se brinda una mejor estabilidad
laboral cumpliendo la relevancia el cual quiere obtener el cumplimiento de las
funciones para mantener el orden en la empresa, una sostenibilidad donde se
fortalecera el recurso humano con el que cuenta la empresa con una calificacion de

(17- 20) con un equivalente a media alta.
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Por lo tanto el objetivo donde se quieres hacer participe a los empleados en la
toma de decisiones cuenta con una factibilidad a lograse donde esta
empoderamiento de los empleados, para mejorar el ambiente dentro de la
organizacion se obtiene un impacto de género donde las reuniones estaran
direccionadas a hombre y mujeres el impacto ambiental mejorar la comunicacion
entre los jefes departamentales y empleados y su relevancia contribuye a la
obtencién de los objetivos departamentales, mediante la sostenibilidad se fomenta el
liderazgo de los jefes departamentales con una calificacion de (17- 20) con un
equivalente a media alta.

El objetivo donde se quiere disminuir el alto indice de rotacion del personal ,
mediante la implementacion de un manual de funciones con la finalidad de mejorar
la productividad dentro de la empresa Eurocucine S.A cuenta con su factibilidad a
lograrse donde se quiere contar con el apoyo de los directivos y empleados y su
impacto genero dentro del manual los perfiles serdn para todos sin distincion de
género y su impacto ambiental brinda una mejor imagen corporativa de la empresa
con su relevancia se obtendra personal direccionado a sus funciones conforme al rol
dento de la sostenibilidad se cuenta con el apoyo financiero por parte de la gerencia

con una calificacion de (21- 25) con un equivalente a alta.
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El manual de funciones para le empresa es de gran relevancia y ayudara para
que los nuevos integrantes de la empresa estén conforme a sus funciones y se
analice de mejor manera su desempeio dentro de la empresa, también permite que
la empresa mejoro el clima laboral y se brinde un mejor estabilidad para los

empleados al igual que el crecimiento de ellos dentro de la empresa.
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4.03 Diagrama De Estrategias

Figura 4 Diagrama De Estrategias

Mejora el rendimiento y productividad en cada una de las funciones a

FINALIDA .
cumplir por parte de los empleados.
y
Disminuir el alto indice de rotacion del personal, mediante la
implementacion de un manual de funciones con la finalidad de
PROPOSIT mejorar la productividad dentro de la empresa Eurocucine S.A
A 4 v : ¢
Mantener motivado al Fomentar el orden Hacer participe a los
. : NP empleados en la toma de
empleado, mediante mediante la 41V1s1on decisi
incentivos, de trabajo. ecisiones.
OBJETIVO capacitaciones y
programas de
integracion.
y A 4
- Distribuir el - Induccion del
trabajo dependiendo contenido del
el cargo que ocupé. manual.
y Establ
- Programas de -Ubicar al personal - bsta dece'r’
integracion el su area de trabajo una induceion
. . constante de la
trimestrales. segun sus filosofia
ACTIVIDAD competencias. )
-Plan de carrera. . empresarial.
- Elaborar funciones
-Reconocimiento de acuerdo al perfil -Empoderar al
del trabajo con por area. §mplead0 n su
bonos. area o cargo.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

Con el diagrama de estrategias se determina la finalidad del proyecto el cual
es mejora el rendimiento y productividad en cada una de las funciones a cumplir por

parte de los empleados.

Siempre y cuando se logra el proposito donde se quiere Disminuir el alto
indice de rotacion del personal, mediante la implementacién de un manual de
funciones con la finalidad de mejorar la productividad dentro de la empresa
Eurocucine S.A, para lo cual se planted tres objetivos que van ayudar a conseguir el
fin, uno de ellos es mantener motivado al empleado, mediante incentivos como

capacitaciones y programas de integracion.

Donde se realizara programas de integracion semestralmente, un plan de
carrera y el reconocimiento del trabajo con bonos dirigidos los empleados de la

empresa.

Con el segundo objetivo se quiere Fomentar el orden mediante la division de
trabajo, sus actividades para el logro es distribuir el trabajo dependiendo el cargo
que ocupé, ubicar al personal el su area de trabajo seglin sus competencias., sin

olvidarnos la elaboracion de las funciones de acuerdo a los perfiles de cada area.
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Otro de los objetivos es hacer participe a los empleados en la toma de
decisiones, mediante la induccion del contenido del manual, también se debe

establecer una induccion constante de la filosofia de la empresarial.

4.04 Matriz de Marco Logico

Segin (Leon, 2007, pag. 93)

La matriz de marco logico contiene los objetivos a lograr, sus actividades necesarias
para ese fin, como estos objetivos aportan al objetivo central o proposito y como este se
relaciona con el fin de desarrollo de la comunidad, cada parte analizada tienen indicadores
de logro de metas y las respectivas formas de verificar el logro. También se considera los

supuestos favorables al proyecto y aquellos que generan riesgos o ponen a prueba su
sostenibilidad.
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Tabla 5. Matriz de marco logico

Finalidad Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
Mejora el rendimiento y Definir perfiles y Archivos. Excelente aplicacion del
productividad en cada una de | funciones por cada area manual de funciones al
las funciones a cumplir por en un 90%. momento de la seleccion del
parte de los empleados. Estados personal o la ubicacion de los
financieros. empleados en su cargo en
base al su perfil.
Proposito Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion

Disminuir el alto indice de
rotacion del personal,
mediante la implementacion

Estabilidad laboral en
un 80% con el
incremento de sueldo

Informes en base
a la revision de
los resultados.

Los empleados cuentan con
el apoyo para seguir
creciendo dentro de la

motivado al empleado,
mediante incentivos,
capacitaciones y programas de
integracion.

2. Fomentar el orden
mediante la division de
trabajo.

3. Hacer participe a los
empleados en la toma de
decisiones.

de los empleados en un
75%bmediante
incentivos.

La productividad
aumenta a un 95%.
Cumpliendo con las
necesidades de los
clientes.

Se daa los empleados
la oportunidad de darle
vOz a sus opiniones, y
de compartir su
conocimiento con los
otros, mejorando la
relacion entre los jefes
y los empleados un
80%.

Datos registrados
para las diferentes
capacitaciones e
inducciones.

Encuestas.

de un manual de funciones de acuerdo al perfil. empresa.
con la finalidad de mejorar la
productividad dentro de la
empresa Eurocucine S.A
Componentes Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
1. Mantener Mejorar la motivacion | Nomina. Falta de colaboracion por

parte de los empleados.

Mejora el rendimiento de los
empleados.

Personal dispuesto a
involucrase con la institucion
y demostrar fidelidad.
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Actividad Resumen del Medios de Supuestos
Presupuesto Verificacion

1.1. Programas de integracion |- Viaticos. Facturas. - Se desarrolla buen

trimestrales. clima laboral.

1.2. Plan de carrera. -Capacitaciones. Ascensos. - Empleados con
estabilidad laboral.

1.3. Reconocimiento del - Empastados. Roles. - Empleados

trabajo con bonos. motivados realizan
bien su trabajo.

2.1. Distribuir el trabajo - Impresiones. Entrega del - Buen

dependiendo el cargo que manual de desenvolvimiento al

ocupé. funciones. momento de realizar
las actividades por
cargo.

2.2. Ubicar al personal el su - Anillados. Manual de - Mejorara la

area de trabajo segln sus funciones. productividad de los

competencias. empleados.

2.3. Elaborar funciones de -Computador. Perfiles. - Los empleados se

acuerdo al perfil por area. encuentran ubicados
en su puesto de
trabajo de acuerdo a
sus competencias.

3.1. Induccioén del contenido Capacitaciones. - Personal capacitado

del manual. de

- acuerdo a sus

funciones en base a
su perfil.

3.2. Establecer una Plan de - Buena imagen

induccion constante de la capacitacion. corporativa, y mejor

filosofia de la empresa. posicion
competitiva.

3.3. Empoderar al empleado Charlas. - Actitudes y

en su area o cargo. aptitudes por parte
de los empleados
permitira llegar al
cumplimiento de los
objetivo.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto
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Analisis

Mediante la matriz de marco se puede identificar la finalidad de la mejora
en el rendimiento y productividad en cada una de las funciones a cumplir por parte
de los empleados, por medio indicadores donde se observa que con la aplicacion e
induccidén del manual de funciones se determina perfiles y funciones por cada area
en un 90%, siempre y cuando con los medios de verificacion donde vemos los
resultados ya sea archivos, o estados financieros, con un supuesto donde se va a
permitir la excelente aplicacion del manual de funciones al momento de la seleccion

del personal o la ubicacion de los empleados en su cargo en base al su perfil.

De igual manera el proposito es disminuir el alto indice de rotacion del
personal, mediante la implementacion de un manual de funciones con la finalidad de
mejorar la productividad dentro de la empresa Eurocucine S.A, mediante indicadores
se encuentra estabilidad laboral en un 80% con el incremento de sueldo de acuerdo
al perfil, los medios de verificacion ya sean informes en base a la revision de los
resultados, con su supuesto donde los empleados cuentan con el apoyo para seguir

creciendo dentro de la empresa.
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Los componentes que van ayudar al buen desarrollo de este proyecto son
mantener motivado al empleado, mediante incentivos, capacitaciones y programas de
integracion, uno de sus indicadores es mejorar la motivacion de los empleados en
un 75% mediante incentivos. Encontrando como medio de verificaciéon en las

néminas y su supuesto falta de colaboracion por parte de los empleados.

Fomentar el orden mediante la division de trabajo tiene como medio de
verificacion la productividad aumenta a un 95%, cumpliendo con las necesidades
de los clientes, se verifica mediante datos registrados para las diferentes
capacitaciones e inducciones y su supuesto es mejorar el rendimiento de los
empleados. Hacer participe a los empleados en la toma de decisiones también tiene
su medio de verificacion donde se da a los empleados la oportunidad de darle voz a
sus opiniones, y de compartir su conocimiento con los otros, mejorando la relacion
entre los jefes y los empleados un 80%, se verifica mediante encuestas y su
supuesto es personal dispuesto a involucrase con la institucion y demostrar fidelidad.
Las actividades que se usan para lograr el proyecto son, programas de integracion
trimestrales, plan de carrera, reconocimiento del trabajo con bonos, distribuir el
trabajo dependiendo el cargo que ocupé, ubicar al personal el su area de trabajo
seglin sus competencias, elaborar funciones de acuerdo al perfil, induccion del
contenido del manual, establecer una induccion constante de la filosofia de la

empresa, empoderar al empleado en su area o cargo.
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Contamos con un resumen de presupuesto como viaticos, capacitaciones,
empastados, anillados, computador. Los medios de verificacion son: facturas
ascensos, roles entrega del manual de funciones, manual de funciones, perfiles,

capacitaciones, plan de capacitacion y charlas.

Llegando a los supuestos donde se desarrolla buen clima laboral, empleados
con estabilidad laboral, empleados motivados realizan bien su trabajo, buen
desenvolvimiento al momento de realizar las actividades por cargo, y se mejora la
productividad de los empleados. Los empleados se encuentran ubicados en su puesto
de trabajo de acuerdo a sus competencias, personal capacitado de acuerdo a sus
funciones en base a su perfil. La buena imagen corporativa y mejor posicion
competitiva, actitudes y aptitudes por parte de los empleados permitira llegar al

cumplimiento de los objetivos.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.01 ANTECEDENTES

La empresa Eurocucine S.A se considera en mantener un nuevo estilo de

vida. Tenemos 10 afos en el mercado en disefio y fabricacion de muebles.

En este tiempo hemos demostrado que nuevos conceptos de disefio pueden
tomar forma y hacerse realidad. El crear a través de la tecnologia nos ha permitido

alcanzar niveles que no se habia visto antes en nuestro medio.

El servicio al cliente es una propiedad, donde nos tomamos el tiempo para
conocer las verdaderas necesidades de una persona para poder llevar a cabo un
proyecto que satisfaga las mismas y a través del mueble, el cliente se sienta

satisfecho.
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Nuestros productos son fabricados con material de excelente calidad:
aglomerado de ACOSA recubierto de melanina, y cantos de pvc por todos los lados,
lo que garantiza una resistencia muy buena al ambiente.

Asimismo los herrajes con los que el funcionan nuestros productos son de marcas

reconocidas a nivel mundial como Hettich y Hafele, entre otros.

Los procesos de corte, laminado y perforado, se realizan con tecnologia de
punta, todo esto permite garantizar nuestro producto por 5 afios contra defectos de
fabricacion, en condiciones normales de uso.

Toda empresa tiene que tener un manual de funciones, sobre todo aquellas que son
de grandes dimensiones, ya que asi se lleva un control sobre las funciones que tiene
el personal que conforma la compafiia. Es un instrumento eficaz de ayuda para el
desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos
de actuacion de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo, por eso
en jobandtalent vamos a dedicar este post para informar sobre la importancia de un

manual de funciones.
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Este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefo y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica
requisitos para el cargo, interaccidon con otros procesos, responsabilidades y

funciones.

La elaboracion de un manual de funciones consta de siete pasos:

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion de
informacion sobre: la organizacion de la empresa, el objetivo que tiene y las
caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.

2. Analisis del estado de la organizacion de la empresa.

3. Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

4. Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

5. Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

6. Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

7. Presentacion del manual de funciones de la empresa.
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Tomado del sitio web (Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones,
2013)

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo
que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos
de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

3. Esun instrumento muy 1til para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones. *

LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Tomado del sitio web (LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES, 2010)

El Manual de Organizacion y Funciones, mas conocido como (MOF) por sus siglas,
es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la
organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. El MOF
contiene esencialmente la estructura organizacional, comiinmente llamada Organigrama, y la
descripcion de las funciones de todos los puestos en la empresa. También se suele incluir en
la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacion. Hoy en dia se hace
mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas las certificaciones
de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza
los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.
Hay que anotar que para que la organizacion funcione eficientemente, se hace preciso
complementar este documento con el Manual de Procesos o Procedimientos, denominado
(MAPRO). *

3 http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/
* http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2010/04/20/la-importancia-del-manual-de-organizacion-y-
funciones/
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5.01. 01 Filosofia empresarial

5.01.02. Mision

Somos una empresa que busca el mas alto de satisfaccion del cliente al
ofrecer excelente servicio y soluciones para mobiliario en general, basaindonos en
criterios funcionales, de disefo, calidad y atractivos tiempos de entrega. Esta mision

la logramos trabajando en equipo, mejorando y midiendo nuestros procesos.

5.01.03 Vision

Nos destacamos en el mercado ecuatoriano por cumplir con los mas exigentes
requerimientos de calidad, al elaborar mobiliario en general con la tecnologia de la
mejor precision e innovacion lo cual nos permitird nuestros productos a paises

Vecinos.

5.01.04 Valores

Conduccion Clara: Actuamos en concordancia plena con lo que establecimos.
Compromiso y Responsabilidad: Aceptamos el rol que nos toca y nos dedicamos a
pleno a ello.

Trabajo en equipo: El éxito de nuestra organizacion lo construimos juntos.
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Productividad: Mientras mas eficientes y eficaces somos en la utilizacioén de los
recursos, tanto mas productivos y competitivos podemos ser.
Aprendizaje: Creemos en la mejora continua nutrida con la experiencia diaria.

Superaciéon: Tenemos el compromiso de mejorar cada dia lo que hacemos.

5.01.01.5 Politica de calidad

La Empresa Eurocucine S.A comercializa muebles en general de madera de
calidad, basandose en un sistema de gestion de calidad eficaz que permite el
mejoramiento continuo de sus procesos, sobre la base de un personal profesional,

motivado y comprometido.

La empresa orienta su accion al crecimiento y fortalecimiento de nuestros
clientes potenciales dentro de un modelo de establecimientos eficientes y
confiables, con la mejora de procesos enmarca el sistema de calidad ISO, y el
sistema JUST IN TIME, es fundamental para lograr nuestro éxito: comercial y de

rentabilidad.
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5.01.01.6 Organigrama estructural de la empresa Eurocucine S.A
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Figura 5 Organigrama estructural
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5.01.01.5 Descripcion por orden de jerarquia de los departamentos

GERENTE GENERAL

Sus funciones son planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar,
calcular y deducir el trabajo de la empresa, ademas de contratar al personal

adecuado, efectuando esto durante la jornada de trabajo.

FUNCIONES

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las

funciones y los cargos.

Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las

desviaciones o diferencias.

Coordinar con el Ejecutivo de Venta y la Secretaria las reuniones, aumentar el
numero y calidad de clientes, realizar las compras de materiales, resolver sobre las

reparaciones o desperfectos en la empresa.

Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado

para cada cargo.
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Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo,

personal, contable entre otros.

Realizar calculos matematicos, algebraicos y financieros.

Deducir o concluir los analisis efectuados anteriormente.

ASISTENTE DE GERENCIA

Colaborar con el Gerente General en el area administrativa, es la encargada de la
documentacién de la empresa y de la atencion del publico, efectuando esto durante la

jornada de trabajo.

FUNCIONES

» Tomar notas o apuntes de las indicaciones que le entregue su superior.

» Confeccionar cartas, certificados y otros documentos.

* Recibir la documentacion que llega a la empresa.

* Atender al publico, en forma personal o via telefonica (Fono-Fax).

CONTADOR

Colaborar, analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los

registros contables, tributarios y financieros de la empresa.
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FUNCIONES

* Analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros

contables, tributarios y financieros de la institucion.

* Colaborar con la empresa en los aspectos relativos a sus funciones.

AGENTE DE VENTAS

Aumentar el nimero y calidad de clientes para afiliarse a la empresa y solucionar los
problemas que puedan existir con respecto de ellos; ademas de efectuar las

cobranzas.

FUNCIONES

* Aumentar el nimero y calidad de clientes para afiliarse a la empresa.

* Visitar potenciales clientes.

* Preparar material de trabajo.

* Cobrar inscripciones y mensualidades.

* Realizar informes de ventas y otros.

* Solucionar los problemas que puedan existir con respecto al efectuar las cobranzas
a los clientes; como cuotas atrasadas y no canceladas, informar sobre nuevos

beneficios, etc.
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DISENADOR GRAFICO

Es capaz de ubicarse dentro de equipos multidisciplinarios proyectando y
concretando trabajos de distintos grados de complejidad, de manera original y
eficiente. Para esto debe dominar las bases del lenguaje técnico y tecnologico la que

le permitira trabajar de mejor manera.

FUNCIONES

* Proponer las diferentes ideas de innovacion para la imagen de la organizacion.

* Disponer de la informacion adecuada para la elaboracion de cualquier proceso de

la organizacion.

* Evaluar sus procesos para la estructura de los diferentes procesos establecidos para

las actividades reales.

* Generar de forma oportuna y correcta la informacion de soporte para las

propuestas.

* Realizar un informe semanal de las actividades realizadas.
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BODEGUERO

Recepcion de materiales de proveedores, chequear estos de acuerdo a los
requerimientos, mantener en resguardo los bienes materiales adquiridos apoyando en
labores de almacenaje, orden y limpieza; Uso de herramientas computacionales en el

rotulado y control de insumos.

FUNCIONES

* Recepcion, rotulado y almacenaje de insumos.

* Codificar solicitud de materiales.

* Organizacion de Tareas.

» Verificar documentacion con area de administracion.

* Uso de sistema para labores desabastecimiento.

* Realizacion de turno semanal en atencion las areas operativas.

* Confeccion guias despacho, memorandum de reparaciones y ventas a terceros.

* Verificacion y chequeo de mercaderias en relacion a requerimientos.

* Custodia y control de repuestos en reparacion.

* Toma de inventario y cierre mensual.
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OPERARIO

Montar y ajustar maquinas para la fabricacion de piezas metalicas, de acuerdo a las

especificaciones establecidas para asegurar la calidad de los productos.

FUNCIONES

* Hacer montajes de maquinas (utilizar el sistema de sujecion indicado, saber el
tonelaje indicado para la operacion a realizar, utilizar los tornillos correctos, guiar la

matriz con el macho)

* Saber interpretar planos

 Utilizar de manera correcta las herramientas.

* Manejar correctamente los desechos de materiales

* Velar por el mantenimiento de la maquinas.

* Hacer inspeccion de calidad de las piezas elaboradas

* Mantener el orden y aseo en los puestos de trabajo

* Operar la maquinaria que sea necesaria para el debido desempefio de sus funciones.
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5.02 Descripcion de la herramienta metodologia

Tomado del sitio web (DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA

METODOLOGIA)

Tanto los investigadores cualitativos como los cuantitativos “piensan que saben algo
sobre la sociedad que vale la pena decirselo a otros y utilizan una variedad de formas y
medios para comunicar sus ideas y hallazgos. La investigacion cualitativa se diferencia de la
cuantitativa en cinco aspectos significativos. (Becker, 1996).

e Uso del positivismo.

En la version positivista, respecto a la realidad y su percepcion, se considera que hay
una realidad fuera que debe ser estudiada, capturada y entendida, mientras que los post-
positivistas consideran que la realidad nunca podra aprehenderse, cuando mucho se puede
aproximarse a ella. Al mismo tiempo se enfatiza el descubrimiento y verificacion de las
teorias. También se hace énfasis en criterios tradicionales de evaluacion como la validez
interna y externa, asi como en el uso de procedimientos cualitativos que se presenten para el
analisis estructurado. Histoéricamente la investigacion cualitativa se definia dentro del
paradigma positivista, asi algunos investigadores cualitativos de mediados del siglo pasado

como Becker, Geer Hughes & Strauss, reportaron hallazgos de observacion participante en
términos cuasi-estadisticos. Aun y cuando muchos investigadores cualitativos de la tradicion
post-positivista utilizan métodos, mediciones y documentos estadisticos, como formas de
localizar grupos de sujetos en una poblaciéon mayor, rara vez reportan sus resultados en
forma complejas mediciones y métodos estadisticos, como suelen hacer los investigadores
cuantitativos.

e Aceptacion de sensibilidades postmodernas.

El uso de métodos cuantitativos positivistas ha sido rechazado por una nueva
generacion de investigadores cualitativos que se encuentran vinculados con sensibilidades
post-estructurales y postmodernas. Estos investigadores declaran que los métodos
positivistas solo son una forma de contar la historia de la sociedad y del mundo social.
Muchos adherentes a las escuelas de la teoria critica, constructivismo, post-estructural y
postmodernas, rechazan el positivismo y los criterios post-positivistas en la evaluacion de su
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trabajo. Estos investigadores buscan métodos alternativos para la evaluacion de su trabajo,
tales como la verosimilitud, emocionalidad, responsabilidad personal, ética del cuidado a
otros, praxis politicas textos con muchas voces y dialogos con los sujetos.

En respuesta a esto, los positivistas dicen que lo que ellos hacen si es buena ciencia,
libre de sesgos individuales y de subjetividad, como se mencion6 anteriormente ven al post-
postmodernismo como una agresion a la razon y a la verdad.

e Capturando el punto de vista del individuo.

Tanto la investigacion cuantitativa como la cualitativa estan interesadas en capturar
el punto de vista individual de los sujetos. Sin embargo los investigadores cualitativos
consideran que pueden acercarse mas a la perspectiva del actor a través de la detallada
entrevista y observacion. Argumentan que los investigadores cuantitativos pocas veces
logran acercarse a la perspectiva del individuo puesto que tienen que apoyarse en materiales
inferenciales.

Los materiales empiricos obtenidos por métodos mas “suaves” € interpretativos son
vistos por muchos investigadores cuantitativos como menos confiables, impresionistas y
poco objetivos.

e Examinando las limitaciones de la vida diaria.

Los investigadores cualitativos tienen mayores posibilidades de enfrentarse a las
limitaciones de la vida diaria del mundo.
Los investigadores cuantitativos se abstraen de este mundo y pocas veces lo estudian
directamente. Buscan una ciencia nomotética o ética basada en las probabilidades que se
derivan del estudio de gran niumero de casos seleccionados al azar.

Estos resultados quedan fuera de las limitaciones de la vida diaria, Los investigadores
cualitativos dirigen su atencion a los aspectos especificos de casos particulares.

e Asegurando descripciones amplias.

Los investigadores cualitativos consideran que las descripciones amplias del mundo social

son valiosas, mientras que los investigadores cuantitativos de acuerdo con sus compromisos
S JUSd . . 5

nomotéticos y éticos, le dan menos importancia a estos detalles.

> http://www.uaeh.edu.mx/scige/boletin/tlahuelilpan/n3/e2.html
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5.02.01 Tipos de investigacion

Como lo menciona (TAMAYO, 2007, pag. 43)

Manifiesta que los tipos de investigacion dificilmente se presentan puros,
generalmente se combinan entre si y obedecen sistematicamente a la aplicacion de la
investigacion. Abouhamad, citado por el autor confirma que tradicionalmente se presentan
tres tipos de investigacion y que de estos se desprende la totalidad de la gama de estudios
investigativos que trajinan los investigadores, son
a) Histodrica (que describe lo que era).

b) Descriptiva (interpreta lo que es).
c¢) Experimental (describe lo que serd).

* Investigacion Exploratoria

Se realiza con el proposito de resaltar uno o mas puntos de un problema determinado ademas
de encontrar la mejor manera de como enfocarlo.

Investigacion Explicativa o Causal

Mediante este tipo de investigacion que se requiere la combinacion de los métodos
analitico y sintético, en conjugacion con el deductivo y el inductivo, trata de responder el
porqué del objeto que se investiga, mediante la recoleccion de informacion de fuentes.

5.02.02 Enfoque de la investigacion

Esto permite llegar a conocer o identificar cual es el problema actual dentro
de la empresa, y las causas del mismo serdn analizados tanto por su naturaleza,
como por su finalidad, alcance temporal, amplitud, caracter, y por el tipo de fuentes

utilizadas en la realizacion de la misma.
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Ademas, se determinard qué métodos y técnicas se emplearan en el proceso

de recoleccion de datos, sujetos y fuentes de informacion.

Por otro lado la investigacion descriptiva, también conocida como la
investigacion estadistica, describen los datos y caracteristicas de la poblacion o
fenémeno en estudio. La investigacion descriptiva responde a las preguntas: quién,
qué, donde, porque, cudndo y coémo. Aunque la descripcion de datos es real, precisa

y sistematica, la investigacion no puede describir lo que provoco una situacion.

5.02.03 Poblacion y muestra

Informacion tomada del sitio web (POBLACION Y MUESTRA, 2010)

Las estadisticas de por si no tienen sentido si no se consideran o se relacionan dentro
del contexto con que se trabajan. Por lo tanto es necesario entender los conceptos de
poblacion y de muestra para lograr comprender mejor su significado en la investigacion
educativa o social que se lleva a cabo.

POBLACION: ¢s ¢l conjunto total de individuos, objetos o medidas que poseen algunas
caracteristicas comunes observables en un lugar y en un momento determinado. Cuando se
vaya a llevar a cabo alguna investigacion debe de tenerse en cuenta algunas caracteristicas
esenciales al seleccionarse la poblacion bajo estudio.

MUESTRA: la muestra es un subconjunto fielmente representativo de la poblacion.
Hay diferentes tipos de muestreo. El tipo de muestra que se seleccione dependera de la
calidad y cuan representativo se quiera sea el estudio de la poblacion.®

S (http://ponce.inter.edu/cai/reserva/lvera/ CONCEPTOS BASICOS.pd
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MODELO DE ENCUESTAS

Encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa Eurocucine S.A

Datos personales

Nombre:

Sexo:

Edad:

1. ¢Conoce las funciones que debe realizar en su cargo?
Nunca
A veces

Siempre

2. (Al momento de ingresar a la empresa recibid el entrenamiento necesario
para realizar sus funciones?
Si

No
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3. ¢Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo?
Nunca
A veces
Siempre

4. (Usted se siente motivado dentro de la empresa?

Nunca A veces

Siempre
5. ¢Considera usted que existe sobrecarga laboral en la empresa?
Si
No

6. (Con que frecuencia recibe capacitaciones en la empresa?

1 vez al mes
1 vez a los 6 meses
1 vez al ano

Nunca
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7. (Estaria usted de acuerdo con los asensos en base a sus competencial
laborales?

Si

8. ¢ Existe reconocimiento de su trabajo?
Nunca
A veces

Siempre

9. (Cree usted que existe un alto indice de rotacion de personal?
Si
No
10. ;Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su trabajo?
Si
No

11. ;Se siente satisfecho con las actividades diarias que realiza?

Nunca
A veces

Siempre
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12. ;Considera que el ambiente de trabajo es el adecuado para desarrollar sus

tareas?

Si

No

13. Considera necesario disefiar un manual que defina sus funciones
dependiendo su cargo?

Si

“GRACIAS POR SU AYUDA”
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TABULACION ENCUESTAS
1. ¢(Conoce las funciones que debe realizar en su cargo?
Tabla 6 Pregunta 1
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestado
S.
Nunca 3 30%
Siempre 2 20%
A veces 5 50%
Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos

Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Funciones a realizar

30%

B Nunca
H Siempre

Aveces

Figura 6 Pregunta 1

Elaborado por: Tania Ramos

Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

En base a la investigacion se observa que el 50% de empleados a veces

saben las funciones a realizar en su cargo, el 20% siempre ya que ellos son personal

antiguos con mas de 6 afios de experiencia en el cargo y el 30% no sabe que

funciones debe realizar.
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2. (Al momento de ingresar a la empresa recibi6 el entrenamiento necesario

para realizar sus funciones?

Tabla 7 Pregunta 2
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.
Si 6 60%
No 4 40%
Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Entrenamiento para realizar
funciones

40%
LN

H No

Figura 7 Pregunta 2

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Segun las encuestas realizadas se verifica que el 60% del personal que
ingreso a la empresa recibi6 induccion antes de realizar sus funciones y el 40% no la
recibio, es necesario realizar una induccion antes de que el personal comience a

realizar sus actividades.
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3. ¢Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo?

Tabla 8 pregunta 3
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.
Nunca 1 10%
Siempre 2 20%
A veces 7 70%
Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Funciones por cargo
10%
20% B Nunca
70% H Siempre

A veces

Figura 8 Pregunta 3

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Segun los empleados de la empresa indican que el 70% a veces realiza
trabajos relacionados a su cargo, el 20% siempre y el 10% nunca, por lo tanto hay
que ubicar al personal en sus puestos desacuerdo a sus competencias y cargo.

4. (Usted se siente motivado dentro de la empresa?
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Tabla 9 pregunta 4
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Nunca 5 50%

Siempre 3 30%

A veces 2 20%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos

Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Personal motivado

20%

® Nunca
B Siempre

A veces

Figura 9 pregunta 4

Elaborado por: Tania Ramos

Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Mediante la investigacion se determina que el 50% del personal no se

encuentra motivado, el 30% siempre y el 20% a veces, este caso se da ya que los

empleados reciben motivaciones econdémicas de acuerdo al cargo que ocupa, por

ejemplo ventas siempre estd motivado por las comisiones por venta , y

capacitaciones. Esto se debe aplicar a cada uno de los empleados segun su

desempefio.
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5. ¢Considera usted que existe sobrecarga laboral en la empresa?

Tabla 10 pregunta S

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Si 9 90%

No 1 10%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Sobrecarga de trabajo
10%

mSi

H No

Figura 10 pregunta 5

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Con el presente grafico se determina que el 90% de los empleados tienen
recargo de trabajo, y el 10% no, hay que trabajar en ello para que el personal pueda
desempeniar sus actividades diarias que correspondan a cada uno de ellos segun su

cargo.
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6. (Con que frecuencia recibe capacitaciones en la empresa?

Tabla 11 pregunta 6

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

1 vez al mes 0 0%

1 vez a los 6 meses 0 0%

1 vez al aflo 3 30%

Nunca 7 70%

Total. 10 100%
Capacitaciones

0%

0%

30%

m 1 vez al mes
M 1 vez a los 6 meses
1vez al afio

B Nunca

Figura 11 pregunta 6

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Segun la investigacion se pudo localizar un problema que afecta directamente

a la empresa la cual es la falta de capacitaciones direccionadas a los empleado de la

empresa el 70% indica que nunca recibi6 capacitaciones y el 30% indica que una vez

al afio esto depende de las aéreas en las que se desempena el 30% es personal de

ventas y disefio.
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7. (Estaria usted de acuerdo con los asensos en base a sus competencial
laborales?

Tabla 12 pregunta 7

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Si 10 100%

No 0 0%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Acensos deacuerdo a las
competencias

mSi

m No

Figura 12 pregunta 7

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis
Con el presente andlisis se observa que el 100% de los empleados estan de
acuerdo a los asensos en base a las competencias de cada uno de ellos, ya que esto va

a permitir que el personal se sienta motivado y exista estabilidad laboral.
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8. (Existe reconocimiento de su trabajo?
Tabla 13 pregunta 8
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.
Nunca 70%
Siempre 0 0%
A veces 30%
Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

30%

70%

Reconocimiento del
trabajo

M Nunca

H Siempre

Figura 13 pregunta 8

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Con la presente encuesta se ve que con el 70% del personal no existe

reconocimiento del trabajo y con el 30% si por lo tanto hay que realizar un analisis
de cada uno de los empleados y areas esto no significa reconocer econdémicamente

también se lo puede hacer moralmente esto es parte de la motivacion.
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9. (Cree usted que existe un alto indice de rotacion de personal?

Tabla 14 pregunta 9
Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.
Si 10 100%
No 0 0%
Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Rotacion de personal
0%

mSi

H No

Figura 14 pregunta 9

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis
En base a la investigacion se puede analizar que el 100% de los empleados

notan que hay o existe un alto indice de rotacion de personal dentro de la empresa.
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10. ;Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su trabajo?

Tabla 15 pregunta 10

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Si 7 70%

No 3 30%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Herramientas para realizar el
trabajo

m Si

H No

Figura 15 pregunta 10

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Segun las encuestas realizadas se observa que el 70% del personal cuenta con
las herramientas necesarias para realizar su trabajo y el 30% no, hay que trabajar en
esto ya que sin sus herramientas o materiales el empleado no puede desempenar al

100% con sus actividades.
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11. ;Se siente satisfecho con las actividades diarias que realiza?

Tabla 16 pregunta 11

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Nunca 1 10%

Siempre 3 30%

A veces 6 60%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Satisfacion con las actividades

realizadas
10%

B Nunca
H Siempre

1 A veces

Figura 16 pregunta 11

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis
En base a la grafica se nota que el 60% del personal a veces se siente
satisfecho con el cumplimiento de sus actividades el 30% siempre y el 10% nunca

esta satisfecho.
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12. ;Considera que el ambiente de trabajo es el adecuado para desarrollar sus

tareas?

Tabla 17 pregunta 12

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestados.

Si 2 20%

No 8 80%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Ambiente laboral

mSi

E No

Figura 17 pregunta 12

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Previo a la investigacion se puede decir que el 80% del personal considera
que el ambiente laboral no es el adecuado para desempeniar sus actividades y el 20%
si tomando en cuenta que el 80% es el personal de produccién, bodega y el 20%

ventas y disefio.
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13. Considera necesario disefiar un manual que defina sus funciones
dependiendo su cargo?

Tabla 18 pregunta 13

Alternativas. No. De Ponderacion.
Encuestad
0S.

Si 10 100%

No 0 0%

Total. 10 100%

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Diseno manual de funciones
0%

m Si

H No

Figura 18 pregunta 13

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Empresa Eurocucine S.A

Analisis

Mediante las encuestas realizadas es muy claro notar que el 100% de los
empleados estan de acuerdo con la elaboracion del manual de funciones ya que esto
define cada cargo con sus funciones y asi no existird sobrecarga de trabajo y el

personal sabra realizar bien sus tareas establecidas dentro del manual.
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5.03. FORMULACION DEL PROCESO DE APLICACION DE LA
PROPUESTA.

5.03.01. MARCO TEORICO.

Manual de funciones

Informacién tomada del sitio web (Posada, 2013)

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin
interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia ¢ independencia mental
o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos
podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores.
Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo. Se
debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe entrar en
detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de procedimientos establecido
para la empresa. ’

7 https://prezi.com/yq92hr7dcvnu/manual-de-funciones-y-procedimientos/
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Caracteristicas de un manual de funciones

Como lo menciona (Lizeth, mlcabrera.blogspot.com, 2009)

Deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y logico que permita garantizar su
aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.
Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su
modificacion y/o actualizacion.
Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia para
su facil actualizacion y aplicacion.
Deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso, para su
apropiacion, uso y operacion.
Los manuales deben cumplir con la funcidn para la cual fueron creados y se debe evaluar su
aplicacién, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. *

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

Informacién tomada del sitio web (Beneficios y utilidad que tiene un manual

de funciones, 2007).

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo
que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos
de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

3. Esun instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones.’

¥ http://mlcabrera.blogspot.com/2009/03/manuales-de-procesos-procedimientos-y.html
? blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/
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INTRODUCCION AL MANUAL

OBJETIVO GENERA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

POLITICA DE CALIDAD

MARCO LEGAL

ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL.

PERFIL DE FUNCIONES PROFESIONALES

PLAN DE CAPACITACION SOBRE LA INDUCCION DEL MANUAL

DIAGRAMA DE FLUJO SOBRE EL PROCESO DE LA INDUCCION DEL MANUAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

INTRODUCCION AL MANUAL.

Con el manual de funciones se puede analizar e identificar competencias y aspectos
para la mejora de cada uno de los talentos humanos que pertenecen a la empresa,

asi mismo permite tener un amplio enfoque del personal una vision sobre el cargo a
desempeiiar, que los empleados identifiquen con claridad su responsabilidad para

la ejecucion eficiente y oportuna de las actividades a realizar.

El manual de funciones es una version detallada en el cual se describen los objetivos,
funciones, y responsabilidades de los distintos puestos de trabajo que compone la a
estructura organizacional. Su objetivo principal es de instruir a los empleados sobre
los distintos aspectos antes mencionados con un propoésito el cual es minimizar el

desconocimiento de las obligaciones de cada colaborador.

El uso de esta herramienta va dirigido a la organizacion y control de las actividades
de los empleados, ya que se obtiene el conocimiento de las tareas asignadas a cada
puesto de trabajo y la determinacion del grado de responsabilidad del funcionario,
ademads permite tener un conocimiento interno de la empresa para el andlisis de sus

procesos administrativos y la toma de decisiones empresariales.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.
EUROCUCINE
OBJETIVO GENERAL.

El manual de funciones permitird a la empresa Eurocucine S.A, a identificar las
actividades que debe realizar cada empleado en su puesto de trabajo y la manera de
desarrollarlas de acuerdo a sus actividades diarias, permitiendo mejorar la
productividad por parte de los empleados y asi disminuir el alto indice de rotacion

del personal generando mejoras econdmicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

- Elaborar la estructura del manual de funciones para la empresa

Eurocucine S.A.

Establecer de manera clara la razon de ser de cada empleo y determinar sus

funciones, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.
EUROCUCINE
Mision

El manual de funciones permite que el personal que recién ingresa o que forma parte
de la empresa sepa cuales son sus funciones a realizar, desempefiando un buen
trabajo, donde se favorece al empleador, cliente y empleado por su buen desempefio

laboral con exactitud y a tiempo.

Vision

Es alcanzar la excelencia al momento de que el personal realiza sus tareas o
actividades de acuerdo a su cargo para mejorar la productividad de la empresa, y

cumplimiento del personal.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

POLITICA DE CALIDAD.

La Empresa Eurocucine S.A comercializa muebles en general de madera de calidad,
basandose en un sistema de gestion de calidad eficaz que permite el mejoramiento
continuo de sus procesos, sobre la base de un personal profesional, motivado y

comprometido.

La empresa orienta su accion al crecimiento y fortalecimiento de nuestros clientes
potenciales dentro de un modelo de establecimientos eficientes y confiables, con la
mejora de procesos enmarca el sistema de calidad ISO, y el sistema JUST IN TIME,

es fundamental para lograr nuestro €xito: comercial y de rentabilidad.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
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= MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.
EUROCUCINE
MARCO LEGAL.

Art. 1 Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o

implementos de la compaiiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y descargo

que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo

devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata

por conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los bienes presenten

las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador,

considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida

por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad

directa.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

Art. 17 De conformidad con la ley, la jornada de trabajo serd de 8 horas diarias y 40
horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en

los centros de trabajo asignados.

Art. 19 Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta

de registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
debera justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al

Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

Art. 23 Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente
los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin
previo permiso del Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 23 Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente
los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin
previo permiso del Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 24 A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el

uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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MANUAL DE FUNCIONES

ABRIL 2016.

Art. 39 Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se

orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a

la clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran

siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

PERFIL DE FUNCIONES PROFESIONALES.

Mision del cargo
Gerente General
Planificar, organizar, dirigir y controlar al personal que forma parte de la empresa

esto siempre durante la jornada de trabajo.

Cargo: Gerente General

Identificacion del cargo

Cargo: Gerente General Reporta a: Ninguno
Area: Administrativa Supervisa a: Asistente de Gerencia

Numero de persona que ocupa el cargo: 1 Sueldo: 1.200,00

Conocimientos

Estudios: Universitarios, administracion finanzas, contabilidad y ventas.
Titulos: Ing. en Administracion de empresas.
Idiomas: Espafiol, Ingles

Experiencia: 3 afios como minimo

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
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Funciones del cargo

e Dirigir la empresa.

e Toma de decisiones.

e Supervisar al personal.

e Aumentar el nimero de calidad.

e Analizar los problemas de la empresa en temas financieros.

e Controlar las actividades planificadas cada semana.

Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.

e Habilidad de liderazgo.

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas

etc.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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Responsabilidad por decisiones

proveedores.

Toma de decisiones a nivel general de la empresa, contacto con los clientes y

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

Mision del cargo

Asistente de Gerencia

Colaborar con el Gerente de General en el area administrativa, organizar la
documentacion de la empresa, atencion a clientes, recibir llamadas y coordinar

agenda.

Cargo: Asistente de Gerencia

Identificacion del cargo

Cargo: Asistente de Gerencia Reporta a: Gerente General
Area: Administrativa Supervisa a: Ninguno
Numero de persona que ocupa el cargo: 1 Sueldo: 700,00
Conocimientos

Estudios: Universitarios o técnicos, computacion y administracion
Titulos: Secretariado Gerencial
Idiomas: Espafiol, Ingles

Experiencia: 2 afios como minimo

Funciones del cargo

e Tomar nota de las indicaciones que le dé el Gerente General

e Recibir y organizar la documentacion de la empresa.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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e Realizar solicitudes, certificados etc.

e Atender a los clientes de manera personal o via mail o teléfono.

Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.

e Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo.

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas

etc.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.

Responsabilidad por decisiones

Son de caracter administrativo.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

Mision del cargo

Jefe de Talento Humano

Identificar las necesidades que tiene la empresa realizar la seleccion del personal
adecuado para cada cargo disponible de la empresa, gestionar la documentacion de

los empleados, velar por el bienestar de la empresa y de los empleados.

Cargo: Jefe de Talento Humano

Identificacion del cargo

Cargo: Jefe de Talento Humano Reporta a: Gerente General

Area: Administrativa Supervisa a: Personal de la empresa
Numero de persona que ocupa el cargo: 1 Sueldo: 960,00
Conocimientos

Estudios: Universitario o técnicos, computacion o administracion
Titulos: Ing. o Técnicos en administracion de Talento Humano
Idiomas: Espafiol, Ingles

Experiencia: 1 afio como minimo
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Funciones del cargo

e Contratar al personal adecuado.

e Realizar evaluaciones de desempefio de los empleados.

e Realizar programad de recreacion laboral con la finalidad de integrar a los
empleados.

e  Crear buen ambiente laboral.

e Realizar o modificar politicas de la empresa.

e Velar por el bienestar de la empresa y los empleados.

e Generar roles de pagos, contratos etc.

Habilidades

e Habilidad de célculos numéricos.
e Liderazgo.

e Buen lenguaje.

e Disciplinada

e Dinamica

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas

etc.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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Condiciones de trabajo

una buena estructura.

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

Responsabilidad por decisiones

de la empresa.

De Caréacter administrativo sobre el Talento Humano que ingres o que ya forma parde

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL
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Mision del cargo
Contador
Analizar y colaborar con procedimientos para realizar los registros contables y

financieros de la empresa.

Cargo: Contador

Identificacion del cargo

Cargo: Contador Reporta a: Gerente General
Area: Administrativa Supervisa a: Ninguna
Numero de persona que ocupa el cargo: 1 Sueldo: 900,00
Conocimientos

Estudios: Universitarios o técnicos, computacion finanzas y contabilidad.
Titulos: Contador o Auditor.
Idiomas: Espafiol, Ingles

Experiencia: 2 afios como minimo
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Funciones del cargo

e Llevar mensualmente los libros generales de compras y ventas.

e Elaborar los comprobantes diarios, egresos etc.

e Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones contables.

e Llevar todos los movimientos y registros contables en el programa.

e Elaborar cheques para proveedores servicios basicos y personal de la

empresa.

Habilidades

e Habilidad numérica
e Habilidad en el lenguaje

e Conocimientos contables

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas

etc.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.
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Responsabilidad por decisiones

Decision en aspectos contables.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL
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Mision del cargo

Ejecutivo en ventas

Aumentar el nimero de ventas, excelente atencion hacia los clientes para que tomen

una buena decision al momento de realizar sus compras.

Cargo: Ejecutivo de Ventas

Identificacion del cargo

Cargo: Ejecutivo de Ventas Reporta a: Gerente General
Area: Ventas Supervisa a: Ninguno
Numero de persona que ocupa el cargo: 4 Sueldo: 680,00
Conocimientos

Estudios: Universitarios o técnicos.
Titulos: Técnico en ventas, administracion, ventas y comercializacion.
Idiomas: Espafiol, Ingles.

Experiencia: 1 afio como minimo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



g i Recursos Humanos
Administracion &Personal

“CORDILLERA" Cordillera

97

Funciones del cargo

e Aumentar el nimero de ventas.

e Realizar informes de ventas.

e Visitar al cliente.

e Realizar cotizaciones.

Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.
e Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo.

e Don de convencimiento

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina, y calles de la ciudad, dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas,
como también lo riesgos que se pueden encontrar en las calles de la ciudad como

hoyos, pavimento en mal estado o accidentes vehiculares.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y
una buena estructura, estar pendiente de las condiciones climaticas de la ciudad cuando

salga a visitar a los clientes.
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Responsabilidad por decisiones

Con los precios y descuentos que se le ofrece a los clientes.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR

2015-2016

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO




g i Recursos Humanos 99
Administracion &Personal

“CORDILLERA" Cordillera

E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.

EUROCUCINE

Mision del cargo
Diseiiador Grafico
Disenar tomando en cuenta conocimientos de estructuras, revestimientos de

espacios, técnicas de instalaciones, mobiliarios grafica digital costos y presupuestos.

Cargo: Disenador Grafico

Identificacion del cargo

Cargo: Disefiador Grafico Reporta a: Ejecutivo de ventas
Area: Ventas Supervisa a: Ninguno
Numero de persona que ocupa el cargo: 2 Sueldo: 730,00
Conocimientos

Estudios: Universitarios o técnicos
Titulos: Técnico en disefio grafico o disefio de interiores.
Idiomas: Espafiol, Ingles.

Experiencia: 1 afio como minimo.

Funciones del cargo

e Disenar en base al gusto o pedido del cliente.

e Realizar informe de actividades o trabajos efectuados durante la jornada de

trabajo.
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Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.

e Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo.

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas

etc.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.

Responsabilidad por decisiones

Ninguna

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES

EUROCUCINE

ABRIL 2016.

Mision del cargo

Bodeguero

Recibir el material, cuequear que estén en buen estado, mantener en resguardo los

materiales adquiridos, ordenar y tener limpia su area de trabajo y llevar inventario.

Cargo: Bodeguero

Identificacion del cargo

Cargo: Bodeguero Reporta a: Ventas
Area: Produccion Supervisa a: Ninguna
Numero de persona que ocupa el cargo: 1 Sueldo: 580,00
Conocimientos

Estudios: Técnicos o bachiller
Titulos: Técnico en informatica
Idiomas: Espafiol

Experiencia: 1 afio como minimo

Funciones del cargo

e Recibir mercaderia

e Entregar material solicitado por produccion.

e Mantener actualizado el inventario.

e Mantener los registros de ingreso y salida de materiales.
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Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.

e Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo.

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual en general estar sentado y caminar dentro de la

oficina, bodega o produccion dentro del horario de trabajo.

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas,

materiales como tableros o maquinaria.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.

Responsabilidad por decisiones

Al momento de realizar 6rdenes de compra.

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES

EUROCUCINE

ABRIL 2016.

Mision del cargo
Operario

Fabricacion e instalacion de inmobiliaria de acuerdo

a las especificaciones de los

planos con cada detalle establecido para asegurar la calidad del producto final.

Cargo: Operario

Identificacion del cargo

Cargo: Operario Reporta a: Ventas
Area: Produccion Supervisa a: Ninguna
Numero de persona que ocupa el cargo: 5 Sueldo: 400,00
Conocimientos

Estudios: Bachiller
Titulos: Sociales, Informatica
Idiomas: Esparfiol

Experiencia: 1 afio como minimo

Funciones del cargo

e FElaborar los muebles.

e Conservar en buen estado las herramientas.

e Mantener limpia el area de trabajo.

e Desocupar o mover objetos que no permitan realizar su trabajo
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Habilidades

e Habilidad numérica.
e Habilidad de lenguaje.

Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo.

Requerimiento fisico

Debe tener atencion auditiva y visual, en lo general estar parado y caminar dentro del

area de produccion para realizar trabajos de la jornada diaria

Riesgos fisicos

Los riesgos se dan por accidentes del trabajo como caidas de muebles y sillas, mesas,

materiales como tableros o maquinaria.

Condiciones de trabajo

El trabajo se realiza en la oficina, con una temperatura adecuada, iluminacion apta y

una buena estructura.

Responsabilidad por decisiones

Ninguna

Elaborado por: Tania Ramos
Fuente: Investigacion del proyecto

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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FUROCUCINE

PLAN DE CAPACITACION SOBRE LA INDUCCION DEL MANUAL DE

FUNCIONES.

Objetivo

El objetivo principal de la capacitacion en la implementacion del manual es para

obtener mayor compromiso por parte de los trabajadores en el desempefio en cada

una de sus funciones, lo cual permitira desarrollar las habilidades y destrezas

necesarias en el desenvolvimiento de su trabajo mejorando la productividad en la

organizacion.

Duracion

El tiempo de duracion serd de 8 horas las cuales serdn distribuidas 2 horas por dia.

ELABORADO POR:

TANIA RAMOS

SUPERVISADO POR:

TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES ABRIL 2016.
EUROCUCINE
Responsable
Jefe de Talento Humano
Materiales
-Computador - Manual
-Infocus - Cuaderno y esferograficos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA EUROCUCINE S.A EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

2015-2016




SCORDILLERA®

Administracion &Personal

Recursos Humanos 107

Cordillera

=

EUROCUCINE

MANUAL DE FUNCIONES

ABRIL 2016.

Tabla 19 Cronograma de actividades para la induccion del manual de

funciones.

DIAS ACTIVIDADES HORARIO RESPONSABLE

DIA 1 Introduccion. 08:00 a 10:00 Jefe de Talento
Filosofia empresarial. Humano

DIA 2 Induccion sobre el manual de 08:00 a 10:00 Jefe de Talento
funciones Humano
Objetivo del manual

DIA 3 Identificacion de puestos 08:00 a 10:00 Jefe de Talento
Funciones del cargo Humano

DIA 4 Responsabilidad del manual 08:00 a 10:00 Jefe de Talento
Importancia del cumplimiento Humano
de las funciones

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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ABRIL 2016.

Presupuesto implementacion del manual

El presupuesto muestra los gastos para la implementacion del manual en la

empresa Eurocucine S.A

Tabla 20 Presupuesto para la implementacion del manual de funciones

CONCEPTO CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
Capacitador 1 600,00 600,00
Manuales 12 6,00 72,00
Esferograficos 12 0,45 5,40
Cuadernos 12 1,25 15,00
Subtotal 692,40
IMPREVISTOS 5% 34,62
TOTAL GENERAL 727,02
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

TANIA RAMOS

TALENTO HUMANO

GERENTE GENERAL
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E MANUAL DE FUNCIONES

EUROCUCINE

ABRIL 2016.

DI AGRAMA DE FLUJO PARA LA INDUCCION DEL MANUAL

e C_micio D
DETECTAR LA NECESIDAD DE
REALIZAR LA INDUCCION DEL
[
REALIZAR UN CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA
!
PRESENTACION DE LA PROPUESTA PARA
LA INDUCCION DEL MANUAL POR PATE DE
[
APROBACION POR PARTE DE GERENCIA.
NO MEJORAR PROPUESTA PARA LA
INDUCCION DEL MANUAL.
DESARROLLO DE LA INDUCCION.
I
- INTRODUCCION
- FILOSOFIA EMPRESARIAL
- OBIJETIVO SOBRE EL MANUAL
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
TANIA RAMOS TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
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CAPITULO VI

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

Dentro de los recursos utilizados para el presente proyecto mencionaremos

los siguientes:

6.01.01 Recursos Financiero

Proceso de titulacion

6.01.02 Recursos Talento Humano

- Area admirativa - Tutor
- Area de ventas - Lector
- Produccion. - Produccion

6.01.03 Tecnologico
- Computador - Infocus-Internet -

Impresora

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
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6.01.04 Materiales

- Escritorio

- Silla

- Papel bon

6.02 Presupuesto

- Cuadernos

-Esferograficos

El presupuesto muestra los gastos realizados para la investigacion del

presente proyecto.

CONCEPTO CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
Movilizacion 250 0,25 62,50
Impresiones 1500 0,05 75,00
Empastado 1 7,00 7,00
CD 3 1,00 3,00
Internet 20 1,00 20,00
Papel bond 1000 0,02 20,00
Esferograficos 5 0,45 2,25
Cuaderno 20 1,50 30,00
Anillados 3,00 6,00
Manual 6,00 18,00
Tutorias y Seminario 1 930,15 930,15
Subtotal 1.173,90
IMPREVISTOS 5% 58,70
TOTAL GENERAL 1.232,60
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6.03 Cronograma

MESES

ACTIVIDADES

Noviembre | Diciembre | Enero Febrero | Marzo Abril

Planteamiento del problema

Levantamiento de informacion

Objetivos

Justificacion

Antecedentes

Mapeo de Involucrados

Matriz de andlisis de involucrados

Contextualizacion de la matriz

Arbol de problemas

Contextualizacion del arbol de
problemas

Arbol de Objetivos

Contextualizacion del arbol de
objetivos

Matriz de Analisis de Alternativas

Contextualizacion de la matriz

Matriz de analisis de impacto de los
objetivos

contextualizacion de la matriz

Diagrama de Estrategias

Contextualizacion del Diagrama de
estrategias

Matriz de Marco Logico

Contextualizacion de la matriz

Propuesta

Introduccion al Manual

Objetivo General

Objetivos Especificos

Perfil de funciones de cada cargo de
la empresa

Recomendaciones

Conclusiones

Entrega del proyecto

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACION DE PERSONAL,
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6.04 Cronograma parala implementacion del manual de funciones

ACTIVIDADES

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

Presentacion del manual

Presentacion de la propuesta para la induccion del manual

Aprobacion por parte de Gerencia

Desarrollo de la induccion

Introduccion

Filosofia empresarial

Objetivos sobre el manual

Identificacion de puesto

Importancia del cumplimientos de las tareas

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

A lo largo de esta investigacion se llego a la conclusion de que los manuales
de funciones resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se

logra la mayor eficiencia de los recursos tanto humano como financiero.

Mientras mas clara seas la definicion del puesto las actividades se realizaran

de mejor manera.

El Talento Humano dentro de una empresa es el motor principal y de esta
manera su bienestar proporciona excelentes resultados de mejora con el disefo del
manual de funciones se ubicara al personal en cada puesto con sus funciones

especificas, para que realicen su trabajo en base a sus perfiles y competencias.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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7.02 Recomendaciones

Se recomienda que la empresa Eurocucine S.A, tome en consideracion la
implementacion del manual de funciones y se pueda proporcione a todos los
miembros que forman parte de la organizacion para que el personal esté al tanto de

sus funciones que debe ejercer.

La implementacion del manual de funciones es vital ya que el personal que
ingrese o forma parte de la empresa Eurocucine S.A obtendrd conocimiento de las
necesidades, requerimientos que caracterizan a cada uno de los perfiles, y todos
puedan desempefarse de mejor manera y cumplir permanentemente con sus

funciones.

Se recomienda que se adopte la propuesta del organigrama implementado en
el manual aunque esta accién implique un costo para la organizacion al tener que
contratar mas personal, esto debe verse mas como una inversion ya que traerd mas
beneficios al generar mas eficiencia en los procesos ya que el personal tendra bien

definidas sus responsabilidades y no realizara tareas que no le correspondan.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA
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ANEXOS

CONTRATO DE TRABAJO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte ALAVA CAJIAO ALEXIS IVAN, en su calidad
de EMPLEADOR y por ofra parte el sefior CHACHA AGUALONGO JORGE HOMERO, portador de la
cédula de ciudadania # 172187119-0 su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de Quito y capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en
celebrar un contrato de trabajo con sujecién a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las
siguientes clausulas.

EI EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominard conjuntamente como ‘Partes’ e
individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas propias de su actividad
necesita contratar los servicios laborales de Ensamblador y Embalaje revisados los antecedentes del sefior
Chacha Agualongo Jorge Homero éste declara tener los conocimientos necesarios para el desempefio del
cargo indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales
siguientes, El EMPLEADOR y EL TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

EL TRABAJADOR se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo la dependencia del
EMPLEADOR en calidad de Ensamblador y Embalaje con responsabilidad y esmero, que los desempeiiara
de conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las ordenes e instrucciones que imparta El
EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempefic de las actividades para las
cuales ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempefio de sus labores,
guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad y que con ocasion de su trabajo
fueran de su conocimiento, manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR vy que se
encuentran bajo su responsabilidad.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR se obliga y acepta, por su parte, a laborar de lunes a viernes desde las 8:00am hasta las
16:30 con treinta minutos para almorzar, Asi mismo, las Partes podran convenir que, EL EMPLEADO labore
tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo por orden escrita de
El EMPLEADOR.

CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR por la prestacion de sus servicios la remuneracion convenida de
mutuo acuerdo en la suma de DOCIENTOS SESENTA Y CUATRO DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
DE AMERICA (USD$ 294.92).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y los demas beneficios
establecidos en la legislacion ecuatoriana.
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QUINTA.- DURACION DEL CONTRATO:

El plazo de duracion de este contrato es de un afio, renovable por la voluntad de las partes. Noventa dias
seran considerados como prueba conforme al cédigo de trabajo. Art. 15

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

EL TRABAJADOR desempefara las funciones para las cuales ha sido contratado en las instalaciones
ubicadas en Luis Larenas 1512 y de Urefia, en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, para el
cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

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

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

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

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucién del presente Contrato y
cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces

competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las cldusulas precedentes y para constancia y plena validez
de lo estipulado firman este contrato en original y tres ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de
Quito, el dia 01 de junio del afio 2012.
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ULTIMA HOJA DEL CONTRATO No 0000139212CT

CONTRATO INDIVIDUAL

-as partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausulas contractuales las mismas que han sido revisadas por el inspector
ie trabajo.

Razoén Social:
Nombre:
Representante legal:

Actividad Econémica:

Ciudad en la que prestara
servicios el trabajador

Trabajador:
Edad:

Tipo de contrato:

Fecha de inicio de labores:

Fecha de término:

Periodo de prueba:
Remuneracion:

Cargo/Ocupacion:

Jornada de trabajo:

Jornada nocturna:

ALAVA CAJIAO ALEXIS IVAN
ALAVA CAJIAO ALEXIS IVAN
ALAVA CAJIAO ALEXIS IVAN

FABRICACION DE MUEBLES.

QuUITO

CHACHA AGUALONGO JORGE HOMERO
23 afios

Contrato a plazo fijo

Viernes 1 de Junio 2012

Sabado 1 de Junio 2013

Si
294,92
ENSAMBLADOR Y EMBALAJE

240 horas

NO

MULTA POR INGRESO TARDIO DE 1,00 USD

:I empleador declara que el texto final presentado al registro corresponde al documento No.0000139212CT remitido por la
wtoridad de trabajo. Se previene a las partes que en caso de que el inspector de trabajo verifigue que las clausulas
ontractuales no pertenecen al documento No0.0000139212CT, se considerara como contrato no registrado.

as partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausuias contractuales, las mismas que han sido sometidas a revision por
iarte del inspector de trabajo.

as partes declaran ademas, que el presente extracto es parte integrante del contrato de trabajo suscrito entre el trabajador y el
‘mpleador, razén por la cual, para todos los efectos legales se considerara como la ultima hoja del contrato.

({_; U ew h‘& \

TRABAJADOR

EMPLEADOR
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ENCUESTA
Encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa Eurocucine S.A
Datos personales

Nombre: Mwm /m)qu en

Sexo: HAscoohe
Edad: _ 2 >

1. ;Conoce las funciones que debe realizar en su cargo?
Nunca

A veces

Siempre

2. (Al momento de ingresar a la empresa recibi6 el entrenamiento necesario para
realizar sus funciones?
Si

No

3. ¢Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo?

Nunca

A veces
e L

Siempre
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4. ;Usted se siente motivado dentro de la empresa?

Nunca
A veces

Siempre
5. ¢Considera usted que existe sobrecarga laboral en la empresa?

Si

6. ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones en la empresa?

1 vez al mes
1 vez a los 6 meses
1 vez al afio

Nunca

7. ¢Estaria usted de acuerdo con los asensos en base a sus competencial laborales?

Si
—-—/

No
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8. (Existe reconocimiento de su trabajo?
Nunca
A veces
Siempre

9. (Cree usted que existe un alto {ndice de rotacién de personal?

Si

No

10. ;Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su trabajo?

Si

No

11. ;Se siente satisfecho con las actividades diarias que realiza?

Nunca
A veces

Siempre
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12. ;Considera que el ambiente de trabajo es el adecuado para desarrollar sus tareas?
Ne .
13. Considera necesario disefiar un manual que defina sus funciones dependiendo

su cargo?

Si

“GRACIAS POR SU AYUDA”
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