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RESUMEN EJECUTIVO  

 

 

El presente  proyecto de investigación tiene como objetivo  la elaboración de un 

manual de funciones para la empresa Eurocucine S.A, con la finalidad de mejorar la 

gestión 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 será más eficiente y eficaz la selección del 

personal que formara parte de la empresa. 

 

Se puede concluir mencionado que la elaboración y socialización 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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INTRODUCCIÓN 

 

El manual de funciones como su nombre lo indica es la correcta asignación  

de funciones a trabajadores mediante la guía y aplicación de un manual para lograr 

un óptimo desempeño al momento de ejecutar su trabajo. 

 

En el presente proyecto  se estructura en la elaboración y la socialización  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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CAPÍTULO 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 más de 10 años  en el mercado en diseño y fabricación de muebles, en 

este tiempo se ha demostrado que nuevos conceptos de diseño pueden tomar forma y 

hacer realidad.  

 

El crear a través de tecnología, ha permitido alcanzar niveles que no se 

habían  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 así 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 coordinación al momento 

de realizar las actividades diarias, mejorando la productividad de la organización, 

como también a mejorar el clima laboral y reducir el alto índice de rotación de 

personal. 
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Como también mejorando económicamente, satisfaciendo las necesidades de 

los clientes y manteniendo una buena imagen corporativa. 

 

1.01.01 Macro 

Según el sitio web (Introducción del manual de funciones, 2015) El manual 

de funciones 

Mediante el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 112 de 1981 se aprobó 

el Manual de Funciones que en la actualidad rige para la planta de personal administrativo 

de la Universidad. Las sucesivas reformas, los cambios tecnológicos que acontecieron en las 

últimas décadas y la creación o supresión de empleos y dependencias según las necesidades 

administrativas que ha tenido la Universidad, hacen que el manual aprobado en el año 1981 

haya perdido validez y vigencia.  

Después de la reestructuración administrativa de la Universidad ocurrida entre los años 1997 

y 1998, algunas dependencias han realizado proyectos tendientes a definir las funciones 

específicas de sus cargos, pero en conjunto presentan diferencias metodológicas 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. 
1
 

 

El Manual Específico 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 gestión del talento humano, que contiene 

funciones, competencias y elementos esenciales para el desempeño de cargos 

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

la Universidad. 

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

 

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

Según el sitio web (Dressel, 1975, pág. 42) 

La administración del personal es hoy en día un factor prioritario dentro de las 

organizaciones puesto que de su buen uso depende en gran parte el óptimo funcionamiento 

de las empresas y su rápida adaptación 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 administración de personal a su 

organización, con el fin de reestructurar y mejorar aspectos de la compañía 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 organización. 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 constitución de un manual de procesos, procedimientos y 

funciones. Para el progreso eficiente de este proyecto se hace necesaria la colaboración 

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 información fundamental acerca de 

sus puestos de trabajo, para así complementar el proceso de direccionamiento estratégico 

que venía adelantando la organización, con el fin de adaptarla a las nuevas necesidades 

logísticas, operativas, y 14 administrativas en el marco de un nuevo modelo organizacional 

aplicado a las empresas contemporáneas. 

El propósito central del Manual es el de suplir lo que se ha reconocido como la 

mayor de las falencias de la organización; este instrumento permitirá al personal de 

la empresa tener un conocimiento claro y preciso de sus tareas, obligaciones y 

responsabilidades, permitiéndole así a los diferentes departamentos que constituyen 

la empresa, el desarrollo de una adecuada selección de personal que corresponda a 

los perfiles requeridos para desempeñar cada puesto de trabajo en particular, 

sirviendo así como un punto de partida para iniciar el proceso de cambio y 

organización. La función específica 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 

duplicación o superposición de funciones con el objetivo de mejorar la eficiencia y  

 

Productividad de cada una de sus áreas, la realización y aplicación de un manual de 

procesos, procedimientos y funciones es la versión detallada de la descripción de los 

objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de trabajo 

que componen la estructura de la organización. 

1.01.03 Micro  

Información 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 será 

elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas 

y que resumen el establecimiento de guías y orientaciones para desarrollar las 

rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la 

autonomía propia e independencia mental o profesional de cada uno de los 

trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podrán tomar las decisiones 

más 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 período, los problemas e inconvenientes y 

sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberán ser 

evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado 

desarrollo y calidad de la gestión. 
2
                       

 

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

empresas públicas y privadas  constituye el documento que posibilita el 

                                                 
2
 http://es.slideshare.net/paguzman16/trabajo-gth1 

 

http://es.slideshare.net/paguzman16/trabajo-gth1
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funcionamiento institucional y en particular de los procedimientos de selección de 

personal, de movilidad en la planta, de las prestaciones sociales, de la inducción, de 

la capacitación, del bienestar social de los empleos de planta, así mismo facilita la 

evaluación del desempeño laboral entre otros, explicando de esta manera la planta de 

empleos de la entidad. Así mismo precisa la ubicación del empleo dentro del 

esquema funcional de la entidad, orientándolo al proceso donde se ubica la 

dependencia, proporcionando articuladamente con el Sistema Integrado de Gestión 

(SIG), la información soporte de la planeación e implementación de medidas de 

mejoramiento, modernización administrativa y de futuros ejercicios de medición de 

la carga de trabajo. 

Esta herramienta le permite verificar a cada servidor público o privado, lo 

que debe hacer, según el  nivel jerárquico en que se encuentra ubicado dentro de la 

organización. Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento 

Humano, y su principal objetivo es propiciar en las Instituciones la dinámica del 

cambio tendiente al logro de la competitividad, conscientes de la importante tarea de 

la formación profesional frente al país, al ciudadano y al cambiante mundo en que 

nos encontramos. Facilita información para la identificación de parámetros de 

eficacia, eficiencia y efectividad a emplear en la construcción y aplicación de 

indicadores de gestión. 

Con el manual de funciones dentro de la empresa Eurocucine S.A se busca 

disminuir el alto índice de rotación de personal, mejorar la productividad dentro de la 

organización y así generar un buen ambiente laboral en la  empresa.  
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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 coordinación eficiente. 

.   Mejorar la productividad y mejorar el ambiente laboral. 

.  Mantener al personal motivado. 

1.02   Justificación 

Como se sabe toda empresa debería tener un manual de funciones, sobre todo 

aquellas que son de grandes dimensiones, ya que así se lleva un control sobre las 

funciones que tiene el personal que conforma la compañía. Es un instrumento eficaz 

de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y 

delimita los campos de actuación de cada área de trabajo, así como de cada puesto de 

trabajo, cabe recalcar que este manual consiste en la definición de la estructura 

organizacional de una empresa.  
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Engloba el diseño y descripción de los diferentes puestos de trabajo 

estableciendo normas de coordinación entre ellos. Es un documento que especifica 

requisitos para el cargo, interacción con otros procesos, responsabilidades y 

funciones. 

 

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones: 

1. Al determinar y delimitar los campos de actuación 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 comunicación, integración y desarrollo. 

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, 

cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales. 

3. Es un instrumento muy útil para planificar la plantilla de la empresa y la posible 

variación de los puestos de trabajo, así como para definir planes de carrera. 

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

funciones. 

Su uso interno y diario, minimiza los conflictos de áreas, marca 

responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden. Además, es la piedra angular 

para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluación de 

desempeño, 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  Definición Del Problema Central (Matriz T) 

 

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

El análisis  de la matriz ve el cambio como fuerzas diferentes que compiten entre sí. 

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 indicación  de estas 

fuerzas  y en relacionarlas  con el cambio potencial.  

 

La matriz T o también llamada matriz de fuerzas bloqueadoras  ayuda a 

determinar cuáles 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 

situación actual y la situación  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 

            

  

 
Análisis de Fuerza T 

 

  

            

Situación Empeorada    Situación  actual   Situación Mejorada 

Ocasionar  pérdidas 

económicas  que nos 

pueden llevar al cierre de la 

empresa.  

  

    

Mejora el rendimiento y 

productividad en cada una de las 

funciones  a cumplir por parte de 

los  empleados. 

 

 

La baja productividad por parte de los  

empleados de la empresa Eurocucine S.A  

 
     

  

  

 

 

  

  

    

      

 

  

  

    

            

Fuerza Impulsadora  I PC I PC Fuerza Bloqueadora  

            

Elaboración de un manual 

de funciones. 2 5 5 2 

No hay apoyo económico por 

parte de los directivos.  

 

  

 

  

              

            

Eliminar la deficiencia en    

 

  

 

Falta de compromiso  par parte de 

los empleados 

el cumplimiento de las  1 4 3 1   

actividades    

 

  

 

  

            

            

Evaluación de desempeño  2 4 5 1 Conflictos entre el personal  

escala salarial, desarrollo o   

 

  

 

  

plan de carrera.    

 

  

 

  

            

          

 Mejorar el ambiente laboral  

mediante  inducción al 

personal. 3 5 4 1 

Resistencia al cambio por parte 

de los empleados. 

    

 

  

 

  

            

            

Realizar una coordinación  

 

  

 

  

El cronograma de actividades no 

es  

adecuada, en las actividades  

 

  

 

  correcto, los trabajadores suelen  

especificando lo que el 

empleado  1 5 4 2 

actuar a su entendimiento y 

conveniencia  

o trabajador necesita para  

 

  

 

    

sobresalir en su puesto de 

trabajo  

 

  

 

    

  

 

  

 

    

 

          

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Análisis  de la matriz T 

La empresa Eurocucine S.A  presenta una inexistencia del manual de 

funciones, esto quiere decir que no contienen una descripción precisa de cómo deben 

desarrollarse las actividades dentro de la empresa, lo ideal es realizar la elaboración 

de un manual de funciones. 

 

En base al análisis de la matriz T se encuentra la situación actual la cual parte 

de la baja productividad por parte de los empleados de la empresa, ocasionando la 

situación empeorada que nos lleva a obtener pérdidas económicas que puede llevar al 

cierre de la empresa, seguida de ella podemos observar la situación mejorada , esto 

va a permitir mejorar el ambiente laboral y a la vez eliminar el alto índice de rotación 

de personal, como también se cumplirá con los tiempos de entrega del producto final 

y el cliente se sentirá satisfecho con el trabajo realizado y así se obtendrá una buena 

imagen corporativa. 

 

Al momento que se analizó estas situaciones se identificó cinco  fuerzas 

bloqueadoras que afectan directamente al problema central actual. En cambio dentro 

de las fuerzas impulsadoras se tomó en cuenta  las que muestran una intensidad baja, 

media baja, media y alta. 
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CAPÍTULO II 

 

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS 

 

2.01  Mapeo de involucrados  

 

Según (Ortegón p. y., 2005, pág. 16)  

Es muy importante estudiar a cualquier persona o grupo, institución o empresa 

susceptible de tener un vínculo con un proyecto. El análisis 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 oposición de 

aquellos con intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los indiferentes. 
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Figura 1 Mapeo de Involucrados  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

 

MINISTERIO 

DE 

TRABAJO 

Baja productividad, por 

parte de los empleados 

de la empresa Eurocucine 

S.A 

 

CLIENTES 

PROVEEDORES 

FAMILIA  

EMPLEADOS  

EMPRESA 

EUROCUCINE S.A 

 

ESTADO 

MINISTERIO 

DE TRABAJO 

DEPARTAMENTO DE 

TALENTO HUMANO  

COMUNIDAD 
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2.02  Matriz de análisis de involucrados   

Tabla 2 . Análisis de involucrados 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

Actores 

involucrados  

Intereses sobre el 

problema central  

Problemas 

percibidos  

Recursos 

mandatos y 

capacidades  

Intereses sobre el 

proyecto  

Conflictos 

potenciales  

Empresa  

Eurocucine S.A 

 

Mantener un 

personal altamente 

calificado en todas 

las áreas de la 

empresa. 

Baja 

productividad 

pérdida 

económica.  

Departamento de 

talento humano   

 

Disminuir al alto 

índice de rotación 

del personal y la 

baja productividad  

No hay 

responsabilidad 

por parte de los 

empleados  

Empleados  

 

Generar un buen 

ambiente laboral  

Alto índice de 

rotación de 

personal    

Departamento de 

talento humano  

Reducir el alto 

índice de rotación de 

personal 

Resistencia al 

cambio 

conformismo por 

parte de los 

empleados  

Comunidad 

 

Una buena atención 

y puntualidad en la 

entrega del producto  

No se cumple con 

la entrega del 

producto en el 

tiempo 

establecido 

Ley de 

consumidor. 

Especificaciones 

técnicas del 

producto.  

Especificar lo que el 

colaborador necesita 

para sobresalir en su 

puesto de trabajo  

Los colaboradores 

suelen actuar a su 

entendimiento o 

conveniencia  

Estado  Que los trabajadores 

tengan garantizada 

su estabilidad 

laboral dentro del 

marco legal. 

Desvinculación de 

los trabajadores de 

la empresa. 

Código orgánico 

laboral 

Constitución 

Ecuatoriana. 

Permanencia de las 

personas en el cargo. 

Reclamo de los 

trabajadores por 

no asignación de 

funciones o 

responsabilidades. 

Proveedores  Mejorar la 

planificación entre 

pedido y despacho. 

Excesivo tiempo 

de espera para la 

recepción de sus 

productos. 

Leyes normativas, 

regulaciones y 

control interno. 

Mejorar el tiempo 

en la entrega y 

distribución de sus 

productos. 

Incumplimiento a 

la hora de realizar 

la entrega. 
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Análisis  

“Con el  análisis de involucrados se puede llegar a saber cuáles son las 

personas, entidades o empresas que están inmersos o afectados por el problema 

actual anterior mente mencionada”.  

 

Al realizar la matriz de involucrados se determinan las variables que tendrán 

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 está en la elaboración 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 más eficaz que ayude a incrementar la competitividad personal 

y la productividad de la empresa tratando de debilitar la falta de colaboración de los 

altos mandos.  

 

Los empleados porque al contar con un manual de funciones tendrán 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 capacitación e inducción a los empleados 

tendrán una buena atención 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 

desvinculación de los trabajadores de la empresa, lo cual está garantizado por el 

código orgánico laboral y por la Constitución Ecuatoriana. El objetivo principal a 

través de estos mecanismos será lograr la permanencia del personal en el cargo, lo 

que un futuro evitara reclamos de los trabajadores por no asignación de funciones o 

responsabilidades. 
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CAPÍTULO III 

 

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS 

 

3.01 Árbol de Problemas 

 

(Grundmann & Stahl, 2003, pág. 17) 

 

“El árbol de problemas es una técnica de análisis que puede ser utilizada en la 

planificación con un marco lógico, en el diagnóstico participativo o como punto de 

partida para la asesoría participativa.”   

 

De acuerdo a Silva (Silva, 2003) 

 

“La identificación y análisis de problemas es el primer paso para la identificación de 

los objetivos estratégicos. Además, este tipo de análisis  se utiliza para la identificación de 

alternativas de solución a un determinado problema, y constituye la primera fase de un 

proceso de planificación de proyectos.”  
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Figura 2 Árbol de problemas   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

E

F

E

C

T

O

S  

C
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U
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A

S 

Se crea un desorden al  momento 

de dividir las  Tareas. 

Mal clima laboral.  

Recargo de actividades 

hacia los empleados.   

No se cumple con el tiempo de entrega del 

producto hacia  cliente, ocasionando una pérdida 

económica que puede llevar al cierre de la 

empresa. 

Resistencia al cambio y falta 

conformismo por parte de los 

colaboradores. 

El personal no está 

motivado. 

Baja productividad por parte de los empleados de la 

empresa Eurocucine S.A. PROBLEMA 
CENTRAL 
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Análisis  

 

Se puede definir al árbol de problemas como una herramienta práctica que 

permite identificar con mayor precisión 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 económicas,  que nos pueden  llevar al cierre de la 

empresa.   
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3.02 Árbol De Objetivos 

 

Según  (Fernández, 2010) 

 

El árbol de objetivos es la interpretación positiva del árbol de problemas,  permite 

identificar las áreas concretas de intervención 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 árbol de objetivos permite describir la situación futura a la que se desea 

llegar una vez que se han resuelto los problemas”  

 

Menciona  (Ortegón P. &., 2005, pág. 17)   

 

“Una vez construido el árbol de objetivos es necesario  examinar las 

relaciones de medios y fines que se han establecido para garantizar la validez e 

integridad  del esquema de análisis”. 
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Figura 3 Árbol de objetivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

 

PROPOSITO 

F 

I 

N 

E 

S 

M 

E 

D 

I 

O 

S 

Mantener motivado al empleado, 

mediante incentivos, capacitaciones y 

programas integración.  

Mejorar la productividad por parte de los 

empleados, y generar mejoras .económicas.   

Fomentar el orden  mediante la 

división de trabajo.   

Mejorar el ambiente laboral.  
Generar responsabilidad por parte 

de los empleados.  

Disminuir el alto índice de rotación de personal, mediante la 

implementación de un manual de funciones con la finalidad de 

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

 

Hacer partícipe a los empleados en la 

toma de decisiones.  
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Análisis 

 

Una vez identificado  el objetivo principal de la empresa que es, disminuir el 

alto índice de rotación de personal, mediante la implementación 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 cuáles son sus 

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

 

4. ANÁLISIS ALTERNATIVAS 

 

4.01 Matriz De Análisis De Alternativas 

 

Según (León, Talento Humano, 2013, pág. 69)  

 

“Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se realiza el análisis de 

alternativas las cuales se consideran como un conjunto de medios que pueden 

trabajarse, ya sea con uno a varios medios agrupados.”

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

Tabla 3 Matriz de análisis de alternativas 

Objetivos Impacto 

sobre el 

Propósito 

Factibilid

ad 

Técnica 

Factibilida

d 

Financiera 

Factibili

dad 

Política 

Factibilida

d Social 

TOTAL CATEGOR

IAS 

Mantener 

motivado al 

empleado, 

mediante 

incentivos,  

capacitaciones 

y programas 

integración. 5 4 5 4 5 23          Alto 

Fomentar el 

orden 

mediante la 

división de 

trabajo. 4 4 5 3 4 20 Medio Alto 

Hacer 

partícipe a los 

empleados en 

la toma de 

decisiones. 5 4 4 3 4 20 Medio Alto 

Disminuir el 

alto índice de 

rotación del 

personal , 

mediante la 

implementaci

ón 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  

PUNTOS 

16 

PUNTOS 

19 

PUNTOS 

14 

PUNTOS 

18 

PUNTOS 

89 

PUNTOS   

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Análisis 

 

El primer objetivo  es mantener motivado al empleado, mediante incentivos, 

capacitaciones y programas de integración tiene un impacto sobre el propósito  de 5 , 

la factibilidad técnica de 4 , la factibilidad financiera de 5  factibilidad  política  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 división de trabajo, 

obteniendo   impacto sobre el propósito  de 5, la factibilidad técnica de 4, la 

factibilidad financiera de 5  factibilidad  política  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 

propósito  de 5 , la factibilidad técnica de 4 , la factibilidad financiera de 4  

factibilidad  política  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 índice de rotación del personal, 

mediante la implementación de un manual de funciones con la finalidad de mejorar 

la productividad  dentro de la empresa Eurocucine S.A, con un impacto sobre el 

propósito  de 5, la factibilidad técnica de 4, la factibilidad financiera de 5   
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factibilidad  política  de 4, y la factibilidad social de 5 dando un total de 23 que 

equivale alto. 

 

Luego del desarrollo de la matriz de análisis de alternativas y posteriormente  

de la ponderación se logra identificar cual será la alternativa con mayor relevancia 

dentro de la presente investigación, también se consideran cuál de estos factores  

infieren en la obtención de los objetivos de la empresa. 

 

Principalmente y con ponderación 5 se busca que los empleados de la 

organización 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 análisis de cada perfil y cargo permitirá que se 

eleve la productividad de los empleados y la rentabilidad de la empresa. 
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4.02 Matriz De Análisis De Impacto De Los Objetivos 

Tabla 4 Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

Objetivos Factibilidad 

de Lograrse 

Impacto 

Género 

Impacto 

Ambiental 

Relevancia Sostenibilida

d 

CATEGOR

IAS 

Mantener 

motivado al 

empleado, 

mediante 

incentivos,  

capacitacio

nes y 

programas 

integración. 

Cumplimient

o del perfil 

profesional 

requerido y 

desenvolvimi

ento interno 

del 

empleado. 

(5) 

Personal 

motivado 

tanto 

hombre y 

mujeres. 

(4) 

Mejora el 

ambiente 

laboral para 

los 

empleados. 

(5) 

Se obtendrá 

personal 

altamente 

capacitado. (4) 

El empleado 

se mantendrá 

motivado y 

realizara bien 

su trabajo. (5) 

  

21-25 

Alto  

Fomentar el 

orden 

mediante la 

división de 

trabajo. 

Minimizació

n de la 

duplicidad de 

funciones. 

(4) 

Se brinda 

estabilida

d laboral 

ya sea a 

hombre y 

mujeres. 

(4) 

Se brinda 

una mejor 

estabilidad 

laboral. (5)  

Cumplimiento 

de las 

funciones para 

mantener el 

orden en la 

empresa. (3) 

Se fortalecerá 

el recurso 

humano con el 

que cuenta la 

empresa. (4) 

  

17-20 

Medio Alto  

Hacer 

partícipe a 

los 

empleados 

en la toma 

de 

decisiones. 

Empoderami

ento de los 

empleados, 

para mejorar 

el ambiente 

dentro de la 

organización. 

(5) 

Las 

reuniones 

estarán 

direcciona

das a 

hombre y 

mujeres. 

(4) 

Mejorar la 

comunicaci

ón entre los 

jefes 

departament

ales y 

empleados. 

(4) 

Contribuye a 

la obtención 

de los 

objetivos 

departamental

es.(3)  

Se fomenta el 

liderazgo de 

los jefes 

departamental

es(4) 

17-20 

  

 Medio Alto 

Disminuir 

el alto 

índice de 

rotación del 

personal , 

mediante la 

implementa

ción de un 

manual de 

funciones 

con la 

finalidad de 

mejorar la 

productivid

ad dentro de 

la empresa 

Eurocucine 

S.A  

Contar con  

el apoyo de  

los directivos  

y empleados. 

(5) 

Dentro 

del 

manual 

los 

perfiles 

serán  

para todos 

sin 

distinción 

de género. 

(4) 

Brinda una 

mejor 

imagen 

corporativa 

de la 

empresa. 

(5) 

Se obtendrá 

personal 

direccionado a 

sus funciones 

conforme al 

rol. (4) 

Se cuenta con 

el apoyo 

financiero por 

parte de la 

gerencia. (5) 21-25 

  

Alto 

 
Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Análisis 

 

Mediante  el análisis  del impacto de los objetivos se encuentra que el primer 

objetivo donde se quiere mantener motivado al empleado, mediante incentivos,  

capacitaciones y programas integración. 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 obtendrá personal 

altamente capacitado, una sostenibilidad donde el empleado se mantendrá motivado 

y realizara bien su trabajo con una calificación de  (21- 25) con un equivalente  a 

alta. 

El siguiente objetivo es fomentar el orden mediante la división de trabajo con 

una finalidad a lograrse mediante la minimización 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 

fortalecerá el recurso humano con el que cuenta la empresa con una calificación de 

(17- 20) con un equivalente  a media alta. 
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Por lo tanto el objetivo donde se quieres hacer partícipe 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 

organización se obtiene un impacto de género donde las reuniones estarán 

direccionadas a hombre y mujeres el impacto ambiental  mejorar la comunicación 

entre los jefes departamentales y empleados y su relevancia contribuye a la 

obtención de los objetivos departamentales, mediante la sostenibilidad se fomenta el 

liderazgo de los jefes departamentales con una calificación de (17- 20) con un 

equivalente  a media alta. 

 El objetivo donde se quiere disminuir el alto índice de rotación del personal , 

mediante la implementación 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 serán  para todos sin distinción de 

género y su impacto ambiental brinda una mejor imagen corporativa de la empresa 

con su relevancia se obtendrá personal direccionado a sus funciones conforme al rol 

dentó de la sostenibilidad se cuenta con el apoyo financiero por parte de la gerencia 

con una calificación de (21- 25) con un equivalente  a alta. 

 

 

 



29 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

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 desempeño 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

Mantener motivado al 

empleado, mediante 

incentivos, 

capacitaciones y 

programas de  

integración. 

Fomentar el orden 

mediante la división 

de trabajo. 

- Distribuir el 

trabajo dependiendo 

el cargo que ocupé. 

-Ubicar al personal 

el su área de trabajo 

según sus 

competencias.  

- Elaborar funciones 

de acuerdo al perfil  

por área.  

 

 

- Programas de 

integración 

trimestrales.  

-Plan de carrera. 

-Reconocimiento 

del trabajo con 

bonos.  

 

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

cumplir por parte de los  empleados. 

 

- Inducción del 

contenido del 

manual. 

- Establecer  

una inducción 

constante de la  

filosofía 

empresarial. 

-Empoderar al 

empleado en su 

área o cargo. 

Hacer partícipe a los 

empleados en la toma de 
decisiones. 

Disminuir el alto índice de rotación del personal, mediante la 

implementación de un manual de funciones con la finalidad de 

mejorar la productividad dentro de la empresa Eurocucine S.A 
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Análisis  

 

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 propósito  donde se quiere Disminuir el alto 

índice de rotación del personal, mediante la implementación de un manual de 

funciones con la finalidad de mejorar la productividad dentro de la empresa 

Eurocucine S.A, para lo cual se planteó tres objetivos que van ayudar a conseguir el 

fin, uno de ellos es  mantener motivado al empleado, mediante incentivos  como 

capacitaciones y programas de  integración. 

 

Donde se realizara programas de integración 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 división de 

trabajo, sus actividades  para el logro es distribuir el trabajo dependiendo el cargo 

que ocupé, ubicar al personal el su área de trabajo según sus competencias., sin 

olvidarnos la elaboración de las funciones  de acuerdo a los  perfiles de cada área.  



32 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

Otro de los objetivos es  hacer partícipe a los empleados en la toma de 

decisiones, mediante la  inducción del contenido del manual, también se debe 

establecer  una inducción constante de la  filosofía de la empresarial.  

 

4.04 Matriz de Marco Lógico 

 

Según   (León, 2007, pág. 93)     

 

La matriz de marco lógico contiene los objetivos a lograr, sus actividades necesarias 

para ese fin, como estos objetivos aportan al objetivo central o propósito 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 lógico  

Finalidad Indicadores Medios de 

Verificación 

Supuestos 

Mejora el rendimiento y 

productividad en cada una de 

las funciones  a cumplir por 

parte de los  empleados. 

Definir perfiles y 

funciones por cada área 

en  un  90%. 

Archivos. Excelente aplicación del 

manual de funciones al 

momento de la selección del 

personal o la ubicación de los 

empleados en su cargo en 

base al su perfil. 

  Estados 

financieros.  

    

Propósito Indicadores Medios de 

Verificación 

Supuestos 

Disminuir el alto índice de 

rotación del personal, 

mediante la implementación 

de un manual de funciones 

con la finalidad de mejorar la 

productividad dentro de la 

empresa Eurocucine S.A 

Estabilidad laboral  en 

un 80% con el 

incremento de sueldo 

de acuerdo al perfil.  

Informes  en base 

a la revisión de 

los resultados. 

Los empleados cuentan con 

el apoyo  para seguir 

creciendo dentro de la 

empresa.  

Componentes Indicadores Medios de 

Verificación 

Supuestos 

1.                 Mantener 

motivado al empleado, 

mediante incentivos, 

capacitaciones y programas de  

integración. 

Mejorar la motivación 

de los empleados en un 

75%bmediante 

incentivos. 

Nomina.  Falta de colaboración por 

parte de los empleados.  

      

2.                 Fomentar el orden 

mediante la división de 

trabajo. 

La productividad 

aumenta a un 95%. 

Cumpliendo  con las 

necesidades de los 

clientes.   

 Datos registrados 

para las diferentes 

capacitaciones e 

inducciones.  

Mejora el rendimiento  de los 

empleados.  

        

3.      Hacer partícipe a los 

empleados en la toma de 

decisiones. 

Se da a  los empleados 

la oportunidad de darle 

voz  a sus opiniones, y 

de compartir su 

conocimiento con los 

otros, mejorando  la 

relación entre los jefes  

y los empleados un  

80%. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Encuestas.   Personal dispuesto a 

involucrase con la institución 

y demostrar fidelidad. 
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Actividad Resumen del 

Presupuesto 

Medios de 

Verificación 

Supuestos 

1.1. Programas de integración 

trimestrales.  

- Viáticos. 

 

 

Facturas.  - Se desarrolla buen 

clima laboral.   

      

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

estabilidad laboral. 

       

1.3. Reconocimiento del 

trabajo con bonos.  

 

- Empastados.  Roles.  - Empleados 

motivados realizan 

bien su  trabajo.  

2.1.  Distribuir el trabajo 

dependiendo el cargo que 

ocupé. 

- Impresiones. Entrega del 

manual de 

funciones. 

- Buen 

desenvolvimiento al 

momento de realizar 

las actividades por 

cargo. 

 

2.2. Ubicar al personal el su 

área de trabajo según sus 

competencias. 

 

 

2.3.  Elaborar funciones de 

acuerdo al perfil por área. 

- Anillados. 

 

 

 

 

 

-Computador. 

Manual de 

funciones.   

 

 

Perfiles.  

- Mejorará la 

productividad de los 

empleados. 

 

 

 

- Los empleados se 

encuentran ubicados 

en su puesto de 

trabajo de acuerdo a 

sus competencias. 

3.1. Inducción del contenido 

del manual. 

  Capacitaciones.  - Personal capacitado 

de  

- acuerdo a sus 

funciones en base a 

su perfil. 

3.2.    Establecer  una 

inducción constante de la  

filosofía de la empresa. 

  Plan de 

capacitación. 

- Buena imagen 

corporativa, y mejor 

posición 

competitiva.  

3.3.    Empoderar al empleado 

en su área o cargo. 

   Charlas.  - Actitudes y 

aptitudes por parte 

de los empleados 

permitirá llegar al 

cumplimiento de los 

objetivo.  

Elaborado por:  Tania Ramos  

  Fuente: Investigación del proyecto 
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Análisis  

 

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 aplicación e 

inducción  del manual de funciones se determina  perfiles y funciones por cada área  

en un 90%, siempre y cuando con los medios de verificación donde vemos los 

resultados ya sea archivos, o estados financieros, con un supuesto donde se va a 

permitir la excelente aplicación del manual de funciones al momento de la selección 

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

 

De igual manera el propósito es disminuir el alto índice de rotación del 

personal, mediante la implementación 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 verificación  ya sean informes en base a la revisión 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  

integración, uno de sus  indicadores es  mejorar la motivación de los empleados en 

un 75% mediante incentivos. Encontrando como medio de verificación en las 

nóminas y su supuesto falta de colaboración por parte de los empleados. 

 

Fomentar el orden mediante la división de trabajo tiene como medio de 

verificación  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 partícipe a los empleados en la toma de decisiones también tiene 

su medio de verificación donde se da a  los empleados la oportunidad de darle voz  a 

sus opiniones, y de compartir su conocimiento con los otros, mejorando  la relación 

entre los jefes  y los empleados un  80%, se verifica mediante encuestas y su 

supuesto es personal dispuesto a involucrase con la institución y demostrar fidelidad. 

Las actividades que se usan para lograr el proyecto son, programas de integración 

trimestrales, plan de carrera, reconocimiento del trabajo con bonos, distribuir el 

trabajo dependiendo el cargo que ocupé,  ubicar al personal el su área de trabajo 

según sus competencias, elaborar funciones de acuerdo al perfil,  inducción del 

contenido del manual, establecer  una inducción constante de la  filosofía de la 

empresa, empoderar al empleado en su área o cargo. 
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Contamos con un resumen de presupuesto como viáticos, capacitaciones, 

empastados, anillados, computador. Los medios de verificación son: facturas  

ascensos, roles entrega del manual de funciones, manual de funciones,  perfiles, 

capacitaciones, plan de capacitación 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 posición 

competitiva, actitudes y aptitudes por parte de los empleados permitirá llegar al 

cumplimiento de los objetivos. 
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CAPÍTULO V 

 

5. PROPUESTA 

 

5.01 ANTECEDENTES 

 

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

vida. Tenemos 10 años en el mercado en diseño y fabricación de muebles. 

 

En este tiempo hemos demostrado que nuevos conceptos de diseño pueden 

tomar forma y hacerse realidad. El crear a través de la tecnología nos ha permitido 

alcanzar niveles que no se había 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 tecnología de 

punta, todo esto permite garantizar nuestro producto por 5 años contra defectos de 

fabricación, en condiciones normales de  uso.  

Toda empresa tiene que tener un manual de funciones, sobre todo aquellas que son 

de grandes dimensiones, ya que así se lleva un control sobre las funciones que tiene 

el personal que conforma la compañía. Es un instrumento eficaz de ayuda para el 

desarrollo de la estrategia de una empresa, ya que determina y delimita los campos 

de actuación de cada área de trabajo, así 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. 

 

 

 

 

 

http://www.jobandtalent.com/dashboard
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Este manual consiste en la definición de la estructura organizativa de una 

empresa. Engloba el diseño y descripción de los diferentes puestos de trabajo 

estableciendo normas de coordinación entre ellos. Es un documento que especifica 

requisitos para el cargo, interacción con otros procesos, responsabilidades y 

funciones. 

 

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

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtención de 

información sobre: la organización de la empresa, el objetivo que tiene y las 

características de las diferentes áreas y puestos de trabajo. 

2. Análisis del estado de la organización de la empresa. 

3. Documentación y racionalización del estado actual de la organización. 

4. Elaboración de un anteproyecto de manual de funciones. 

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

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

7. Presentación 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 actuación 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 comunicación, integración y desarrollo. 

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos 

de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc. 

3. Es un instrumento muy útil para planificar la plantilla de la empresa y la posible 

variación de los puestos de trabajo, así como para definir planes de carrera. 

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

funciones. 
3
 

LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

Tomado del sitio web (LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, 2010) 

El Manual de Organización y Funciones, más conocido como (MOF) por sus siglas, 

es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la 

organización que han adoptado, y que sirve como guía para todo el personal. El MOF 

contiene esencialmente la estructura organizacional, comúnmente llamada Organigrama, y la 

descripción de las funciones de todos los puestos en la empresa. También se suele incluir en 

la descripción de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluación. Hoy en día se hace 

mucho más 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 áreas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc. 

Hay que anotar que para que la organización funcione eficientemente, se hace preciso 

complementar este documento con el Manual de Procesos o Procedimientos, denominado 

(MAPRO).  
4
 

 

                                                 
3
 http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/ 

4
 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 Filosofía empresarial  

5.01.02. Misión  

 

Somos una empresa que busca el más alto  de satisfacción del cliente al 

ofrecer excelente servicio y soluciones para mobiliario en general, basándonos en 

criterios funcionales, de diseño, calidad y atractivos tiempos de entrega. Esta misión 

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

 

5.01.03 Visión  

Nos destacamos en el mercado ecuatoriano por cumplir con los más exigentes 

requerimientos de calidad, al elaborar mobiliario en general con la tecnología de la 

mejor precisión e innovación lo cual nos permitirá nuestros productos a países 

vecinos.  

 

5.01.04  Valores  

 

Conducción 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 organización lo construimos juntos. 
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Productividad: Mientras  más eficientes y eficaces somos en la utilización de los 

recursos,  tanto  más productivos y competitivos podemos ser. 

Aprendizaje: Creemos en la mejora continua nutrida con la experiencia diaria. 

Superación: Tenemos el compromiso de mejorar cada día lo que hacemos. 

 

5.01.01.5 Política de calidad  

 

La Empresa Eurocucine S.A  comercializa muebles en general de madera de 

calidad, basándose en un sistema de gestión 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 acción 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 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Figura 5 Organigrama estructural  

 

 

 

CONTABILIDAD VENTAS  DISEÑO  

GERENTE GENERAL 

ASISTENTE 

DE GERENCIA  
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PRODUCCIÓN 
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5.01.01.5 Descripción por orden de jerarquía de los departamentos  

GERENTE GENERAL 

Sus funciones son planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, 

calcular y deducir el trabajo de la empresa, además de contratar al personal 

adecuado, efectuando esto durante la jornada de trabajo. 

FUNCIONES 

Planificar los objetivos generales y específicos 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 líder dentro de ésta. 

Controlar las actividades planificadas comparándolas con lo realizado y detectar las 

desviaciones o diferencias. 

Coordinar con el Ejecutivo de Venta y la Secretaria las reuniones, aumentar el 

número 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 cálculos matemáticos, algebraicos y financieros. 

Deducir o concluir los análisis efectuados anteriormente. 

ASISTENTE DE GERENCIA  

Colaborar con el Gerente General en el área administrativa, es la encargada de la 

documentación de la empresa y de la atención del público, 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 documentación que llega a la empresa. 

• Atender al público, en forma personal o vía telefónica (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 institución. 

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

AGENTE DE VENTAS  

Aumentar el número y calidad de clientes para afiliarse a la empresa y solucionar los 

problemas que puedan existir con respecto de ellos; además de efectuar las 

cobranzas. 

FUNCIONES 

• Aumentar el número 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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DISEÑADOR GRÁFICO 

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 tecnológico la que 

le permitirá trabajar de mejor manera. 

FUNCIONES  

• Proponer las diferentes ideas  de innovación para la imagen de la organización. 

• Disponer de la información  adecuada para la elaboración de  cualquier proceso de 

la organización. 

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

las actividades reales. 

• Generar de forma oportuna y correcta la información de soporte para las 

propuestas. 

• Realizar un informe semanal de las actividades realizadas. 
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BODEGUERO 

Recepción 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 

• Recepción, rotulado y almacenaje de insumos. 

• Codificar solicitud de materiales. 

• Organización de Tareas. 

• Verificar documentación con área de administración. 

• Uso de sistema para labores desabastecimiento. 

• Realización de turno semanal en atención las áreas operativas. 

• Confección guías despacho, memorándum de reparaciones y ventas a terceros. 

• Verificación y chequeo de mercaderías en relación a requerimientos. 

• Custodia y control de repuestos en reparación. 

• Toma de inventario y cierre mensual. 



50 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

OPERARIO  

Montar y ajustar máquinas  para la fabricación de piezas metálicas, de acuerdo a las 

especificaciones establecidas para asegurar la calidad de los productos. 

FUNCIONES  

  • Hacer montajes de máquinas (utilizar el sistema de sujeción indicado, saber el 

tonelaje indicado para la operación 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 inspección 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 desempeño de sus funciones. 
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5.02 Descripción de la herramienta metodología  

 

Tomado del sitio web (DESCRIPCIÓN DE LA HERRAMIENTA 

METODOLOGÍA) 

 

Tanto los investigadores cualitativos como los cuantitativos “piensan que saben algo 

sobre la sociedad que vale la pena decírselo a otros y utilizan una variedad de formas y 

medios para comunicar sus ideas y hallazgos. La investigación cualitativa se diferencia de la 

cuantitativa en cinco aspectos significativos. (Becker, 1996). 

 Uso del positivismo. 

En la versión positivista, respecto a la realidad y su percepción, se considera que hay 

una realidad fuera que debe ser estudiada, capturada y entendida, mientras que los post-

positivistas consideran que la realidad nunca podrá aprehenderse, cuando mucho se puede 

aproximarse a ella. Al mismo tiempo se enfatiza el descubrimiento y verificación de las 

teorías. También se hace énfasis en criterios tradicionales de evaluación como la validez 

interna y externa, así como en el uso de procedimientos cualitativos que se presenten para el 

análisis estructurado. Históricamente la investigación cualitativa se definía dentro del 

paradigma positivista, así algunos investigadores cualitativos de mediados del siglo pasado  

 

como Becker, Geer Hughes & Strauss, reportaron hallazgos de observación participante en 

términos cuasi-estadísticos. Aun y cuando muchos investigadores cualitativos de la tradición 

post-positivista utilizan métodos, mediciones y documentos estadísticos, como formas de 

localizar grupos de sujetos en una población mayor, rara vez reportan sus resultados en 

forma complejas mediciones y métodos estadísticos, como suelen hacer los investigadores 

cuantitativos. 

 Aceptación de sensibilidades postmodernas. 

 

El uso de métodos cuantitativos positivistas ha sido rechazado por una nueva 

generación 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 teoría crítica, constructivismo, post-estructural y 

postmodernas, rechazan el positivismo y los criterios post-positivistas en la evaluación de su  
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trabajo. Estos investigadores buscan métodos alternativos para la evaluación de su trabajo, 

tales como la verosimilitud, emocionalidad, responsabilidad personal, ética del cuidado a 

otros, praxis políticas textos con muchas voces y diálogos 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 mencionó anteriormente ven al post-

postmodernismo como una agresión a la razón y a la verdad. 

 

 Capturando el punto de vista del individuo. 

 

Tanto la investigación cuantitativa como la cualitativa están interesadas en capturar 

el punto de vista individual de los sujetos. Sin embargo los investigadores cualitativos 

consideran que pueden acercarse más a la perspectiva del actor a través de la detallada 

entrevista y observación. Argumentan que los investigadores cuantitativos pocas veces 

logran acercarse a la perspectiva del individuo puesto que tienen que apoyarse en materiales 

inferenciales.  

 

Los materiales empíricos  obtenidos por métodos más “suaves” e interpretativos son 

vistos por muchos investigadores cuantitativos como menos confiables, impresionistas y 

poco objetivos. 

 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 número de casos seleccionados al azar.  

 

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

 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 

nomotéticos y éticos, le dan menos importancia a estos detalles.
5
 

                                                 
5
 http://www.uaeh.edu.mx/scige/boletin/tlahuelilpan/n3/e2.html 
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5.02.01 Tipos de investigación  

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

 

Manifiesta que los tipos de investigación difícilmente se presentan puros, 

generalmente se combinan entre sí y obedecen sistemáticamente a la aplicación de la 

investigación. Abouhamad, citado por el autor confirma que tradicionalmente se presentan 

tres tipos de investigación y que de estos se desprende la totalidad de la gama de estudios 

investigativos que trajinan los investigadores, son  

a)  Histórica (que describe lo que era). 

 b) Descriptiva (interpreta lo que es). 

 c) Experimental (describe lo que será). 

• Investigación Exploratoria 

Se realiza con el propósito de resaltar uno o más puntos de un problema determinado además 

de encontrar la mejor manera de cómo enfocarlo. 

Investigación Explicativa o Causal 
 

Mediante este tipo de investigación que se requiere la combinación de los métodos 

analítico y sintético, en conjugación con el deductivo y el inductivo, trata de responder el 

porqué del objeto que se investiga, mediante la recolección de información de fuentes. 

 

5.02.02 Enfoque de la investigación  

 

Esto permite llegar a conocer o identificar cual es el problema actual dentro 

de la empresa,  y las causas del mismo serán analizados tanto por su naturaleza, 

como por su finalidad, alcance temporal, amplitud, carácter, y por el tipo de fuentes 

utilizadas en la realización de la misma. 



54 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

Además, se determinará qué métodos y técnicas se emplearán en el proceso 

de recolección de datos, sujetos y fuentes de información. 

 

Por otro lado la  investigación descriptiva, también conocida como la 

investigación estadística, describen los datos y características de la población o 

fenómeno en estudio. La investigación descriptiva responde a las preguntas: quién, 

qué, dónde, porque, cuándo y cómo. Aunque la descripción de datos es real, precisa 

y sistemática, la investigación no puede describir lo que provocó una situación.  

 

5.02.03 Población y muestra  

Información tomada del sitio web  (POBLACIÓN Y MUESTRA, 2010) 

Las estadísticas de por sí 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 

población y de muestra para lograr comprender mejor su significado en la investigación 

educativa o social que se lleva a cabo. 

 

POBLACIÓN: es el conjunto total de individuos, objetos o medidas que poseen algunas 

características comunes observables en un lugar y en un momento determinado. Cuando se 

vaya a llevar a cabo alguna investigación debe de tenerse en cuenta algunas características 

esenciales al seleccionarse la población bajo estudio.  

MUESTRA: la muestra es un subconjunto fielmente representativo de la población. 

Hay diferentes tipos de muestreo. El tipo de muestra que se seleccione dependerá de la 

calidad y cuán representativo se quiera sea el estudio de la población.
6
 

 

                                                 
6
 (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 recibió 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 año  

  Nunca  
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7. ¿Estaría usted de acuerdo con los asensos en base a sus competencial 

laborales? 

   Si 

   No 

 

8. ¿Existe reconocimiento de su trabajo? 

   Nunca  

   A veces  

   Siempre  

 

9. ¿Cree usted que existe un alto índice de rotación 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  diseñar un manual que defina sus funciones 

dependiendo su cargo? 

Si 

No 

 

 

 

 

 

“GRACIAS POR SU AYUDA” 
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TABULACIÓN ENCUESTAS 

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

 

Tabla 6 Pregunta 1 

   Alternativas. No. De 

Encuestado

s. 

Ponderación. 

Nunca  3 30% 

Siempre  2 20% 

A veces  5 50% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 6 Pregunta 1 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

En base a la investigación 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 más de 6 años de experiencia en el cargo y el 30% no sabe que 

funciones debe realizar. 

30% 

20% 
50% 

Funciones a realizar  

Nunca

Siempre

Aveces
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2. ¿Al momento de ingresar a la empresa recibió el entrenamiento necesario 

para realizar sus funciones? 

 

Tabla 7 Pregunta 2 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  6 60% 

No 4 40% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 7 Pregunta 2 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Según las encuestas realizadas se verifica que el 60% del personal que 

ingreso a la empresa recibió inducción antes de realizar sus funciones y el 40% no la 

recibió, es necesario realizar una inducción antes de que el personal comience a 

realizar sus actividades.   

60% 

40% 

Entrenamiento para realizar  
funciones  

Si

No
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3. ¿Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo? 

Tabla 8 pregunta 3 

  Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Nunca  1 10% 

Siempre  2 20% 

A veces  7 70% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 8 Pregunta 3 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Según 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? 

 

 

10% 

20% 

70% 

Funciones por cargo 

Nunca

Siempre

A veces
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Tabla 9 pregunta 4 

  Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Nunca  5 50% 

Siempre  3 30% 

A veces  2 20% 

Total. 10 100% 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 9 pregunta 4 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Mediante la investigación 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 económicas de acuerdo al cargo que ocupa, por 

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

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

desempeño.  

50% 
30% 

20% 

Personal  motivado  

Nunca

Siempre

A veces
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5. ¿Considera usted que existe sobrecarga laboral en la empresa?       

Tabla 10 pregunta 5 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  9 90% 

No 1 10% 

Total. 10 100% 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 10 pregunta 5 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

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 

desempeñar sus actividades diarias que correspondan a cada uno de ellos según su 

cargo.                  

                                 

90% 

10% 

Sobrecarga de trabajo 

Si

No
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6. ¿Con que frecuencia recibe  capacitaciones en la empresa? 

Tabla 11 pregunta 6 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

1 vez al mes  0 0% 

1 vez a los 6 meses 0 0% 

1 vez al año  3 30% 

 Nunca  7 70% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 11 pregunta 6 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Según la investigación 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 recibió capacitaciones y el 30% indica que una vez 

al año esto depende de las aéreas en las que se desempeña el 30% es personal de 

ventas y diseño.  

0% 
0% 

30% 

70% 

Capacitaciones 

1 vez al mes

1 vez a los 6 meses

1 vez al año

 Nunca
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7. ¿Estaría usted de acuerdo con los asensos en base a sus competencial 

laborales? 

Tabla 12 pregunta 7 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  10 100% 

No 0 0% 

Total. 10 100% 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 12 pregunta 7 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Con el presente análisis se observa que el 100% de los empleados están 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.  

 

 

91% 

9% 

Acensos deacuerdo a las 
competencias 

Si

No
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8. ¿Existe reconocimiento de su trabajo? 

Tabla 13 pregunta 8 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Nunca  7 70% 

Siempre  0 0% 

A veces  3 30% 

Total. 10 100% 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 13 pregunta 8 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Análisis  

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 análisis 

de cada uno de los empleados y áreas esto no significa reconocer económicamente 

también se lo puede hacer moralmente esto es parte de la motivación.  

70% 0% 

30% 

Reconocimiento del 
trabajo 

Nunca

Siempre
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9. ¿Cree usted que existe un alto índice de rotación de personal? 

Tabla 14 pregunta 9 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  10 100% 

No 0 0% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 14 pregunta 9 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

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

notan que hay o existe un alto índice de rotación de personal dentro de la empresa.  

 

 

 

100% 

0% 

Rotación de personal 

Si

No
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10. ¿Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su trabajo? 

Tabla 15 pregunta 10 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  7 70% 

No 3 30% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 15 pregunta 10 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Según 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 desempeñar al 

100% con sus actividades.  

 

70% 

30% 

Herramientas para realizar el 
trabajo 

Si

No
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11. ¿Se siente satisfecho con las actividades diarias  que realiza? 

Tabla 16 pregunta 11 

   Alternativas. No. De 

Encuestados. 

Ponderación. 

Nunca  1 10% 

Siempre  3 30% 

A veces  6 60% 

Total. 10 100% 

 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 16 pregunta 11 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

En base a la gráfica 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 

está satisfecho.  

 

10% 

30% 
60% 

Satisfación con las actividades 
realizadas 

Nunca

Siempre

A veces
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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 

Encuestados. 

Ponderación. 

Si  2 20% 

No 8 80% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

Figura 17 pregunta 12 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Previo a la investigación se puede decir que el 80% del personal considera 

que el ambiente laboral no es el adecuado para desempeñar sus actividades y el 20% 

si tomando en cuenta que el 80% es el personal de producción, bodega y el 20% 

ventas y diseño. 

20% 

80% 

Ambiente laboral 

Si

No
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13. Considera  necesario  diseñar un manual que defina sus funciones 

dependiendo su cargo? 

Tabla 18 pregunta 13 

   Alternativas. No. De 

Encuestad

os. 

Ponderación. 

Si  10 100% 

No 0 0% 

Total. 10 100% 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

 

 

Figura 18 pregunta 13 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Empresa Eurocucine S.A  

 

Análisis  

Mediante las encuestas realizadas es muy claro notar que el 100% de los 

empleados están de acuerdo con la elaboración del manual de funciones ya que esto 

define cada cargo con sus funciones  y así no existirá sobrecarga de trabajo y el 

personal sabrá realizar bien sus tareas establecidas dentro del manual. 

100% 

0% 

Diseño manual de funciones 

Si

No
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5.03. FORMULACIÓN DEL PROCESO DE APLICACIÓN DE LA 

PROPUESTA. 

5.03.01. MARCO TEORICO. 

 

Manual de funciones   

 

Información 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 será elaborado técnicamente 

basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el 

establecimiento de guías y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin 

interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental 

o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos 

podrán tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de los superiores. 

Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y 

responsabilidades básicas que describa adecuadamente los límites y la esencia del cargo. Se 

debe tener en cuenta que en la descripción de las funciones básicas no se debe entrar en 

detalles, ya que esto se trata específicamente en el manual de procedimientos establecido 

para la empresa. 
7
 

 

 

 

 

 

 

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



73 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

Características de un manual de funciones  

 

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

 

Deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y lógico que permita garantizar su 

aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. 

Deben estar elaborados mediante una metodología conocida que permita flexibilidad para su 

modificación y/o actualización. 

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodología para 

su fácil actualización y aplicación. 

Deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso, para su 

apropiación, uso y operación. 

Los manuales deben cumplir con la función para la cual fueron creados y se debe evaluar su 

aplicación, permitiendo así posibles cambios o ajustes. 
8
 

 

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones: 

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

de funciones, 2007). 

1. Al determinar y delimitar los campos de actuación 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 comunicación, integración y desarrollo. 

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos 

de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc. 

3. Es un instrumento muy útil para planificar la plantilla de la empresa y la posible 

variación de los puestos de trabajo, así como para definir planes de carrera. 

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

funciones.
9
 

 

                                                 
8
 http://mlcabrera.blogspot.com/2009/03/manuales-de-procesos-procedimientos-y.html 

9
 blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/ 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

ÍNDICE 

 

INTRODUCCIÓN AL MANUAL 

 

OBJETIVO GENERA 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

POLITICA DE CALIDAD 

 

MARCO LEGAL 

 

ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL. 

 

PERFIL DE FUNCIONES PROFESIONALES 

 

PLAN DE CAPACITACIÓN  SOBRE LA INDUCCIÓN DEL MANUAL 

 

DIAGRAMA DE FLUJO  SOBRE EL PROCESO DE LA INDUCCIÓN DEL MANUAL  
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

INTRODUCCIÓN 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, 

así mismo permite tener un amplio enfoque del personal una visión sobre el cargo a 

desempeñar, que los empleados  identifiquen  con claridad  su responsabilidad  para 

la ejecución  eficiente y oportuna de las actividades a realizar. 

El manual de funciones es una versión 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 propósito el cual es minimizar el 

desconocimiento de las obligaciones de cada  colaborador.  

El  uso de esta herramienta va dirigido a  la organización 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 determinación del grado de responsabilidad del funcionario, 

además permite tener un conocimiento interno de la empresa para el análisis de sus 

procesos administrativos y la toma de decisiones empresariales. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

OBJETIVO GENERAL. 

El manual de funciones permitirá  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 así disminuir el alto índice de rotación 

del personal generando mejoras económicas.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

-    Elaborar  la estructura del manual de funciones para la empresa  

      Eurocucine S.A. 

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

funciones, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

Misión   

El manual de funciones permite que el personal  que recién ingresa o que forma parte 

de la empresa sepa cuáles son sus funciones a realizar, desempeñando un buen 

trabajo, donde se  favorece al empleador, cliente y empleado por su buen desempeño 

laboral con exactitud y a tiempo. 

Visión  

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.  
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

POLITICA DE CALIDAD. 

La Empresa Eurocucine S.A  comercializa muebles en general de madera de calidad, 

basándose en un sistema de gestión 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 acción 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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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

MARCO LEGAL. 

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

implementos de la compañía o clientes, deberá firmar el acta de recepción 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 conclusión de la relación laboral; la empresa verificará que los bienes presenten 

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

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

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

directa. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

Art. 17 De conformidad con la ley, la jornada de trabajo será 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 obligación 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 considerará como falta leve.  

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, 

deberá justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al 

Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

Art. 23 Debido a la obligación 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 obligación 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 deberá estar listo con el 

uniforme adecuado y los artículos de seguridad  a su cargo, de ser el caso. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

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

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

la clasificación y valoración de puestos, aprobados por la Presidencia que estarán 

siempre en concordancia con la ley; y no podrán ser inferiores a los mínimos 

sectoriales determinados para esta empresa. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

PERFIL DE FUNCIONES PROFESIONALES.  

Misión 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  

Identificación del cargo 

Cargo:  Gerente General                                      Reporta a: Ninguno  

Área:   Administrativa                                            Supervisa a: Asistente de Gerencia 

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

Conocimientos 

Estudios: Universitarios, administración finanzas, contabilidad y ventas. 

Títulos: Ing. en Administración de empresas. 

Idiomas: Español, Ingles  

Experiencia: 3 años como mínimo  
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Funciones del cargo  

 Dirigir la empresa. 

 Toma de decisiones.  

 Supervisar al personal.  

 Aumentar el número de calidad. 

 Analizar los problemas de la empresa en temas financieros. 

 Controlar las actividades  planificadas cada semana. 

Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje.  

 Habilidad de liderazgo. 

Requerimiento físico 

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

oficina dentro del horario de trabajo.  

Riesgos físicos  

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

etc.  

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 
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Responsabilidad por decisiones  

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

proveedores.  

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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ABRIL 2016. 

 

Misión del cargo  

Asistente de Gerencia  

Colaborar  con el Gerente de General  en el área administrativa, organizar la 

documentación de la empresa, atención a clientes, recibir llamadas y coordinar 

agenda.  

Cargo:  Asistente de Gerencia  

Identificación del cargo 

Cargo:  Asistente de Gerencia                                    Reporta a: Gerente General 

Área:   Administrativa                                                Supervisa a: Ninguno  

Número de persona que ocupa el cargo:    1           Sueldo: 700,00 

Conocimientos 

Estudios: Universitarios o técnicos, computación y administración  

Títulos: Secretariado Gerencial  

Idiomas: Español, Ingles  

Experiencia: 2 años como mínimo  

Funciones del cargo  

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

 Recibir y organizar la documentación de la empresa. 
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 Realizar solicitudes, certificados etc. 

 Atender a los clientes de manera personal o vía mail o teléfono.  

Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje. 

 Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo. 

Requerimiento físico 

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

oficina dentro del horario de trabajo. 

Riesgos físicos  

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

etc. 

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 

Responsabilidad por decisiones  

Son de carácter administrativo. 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo  

Jefe de Talento Humano  

Identificar las necesidades que tiene la empresa realizar la selección del personal 

adecuado para cada cargo disponible de la empresa, gestionar la documentación de 

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

 

Cargo: Jefe de Talento Humano  

Identificación del cargo 

Cargo: Jefe de Talento Humano                    Reporta a: Gerente General  

Área:  Administrativa                                     Supervisa a: Personal de la empresa 

Número de persona que ocupa el cargo:  1             Sueldo:   960,00 

Conocimientos 

Estudios: Universitario o técnicos, computación o administración  

Títulos: Ing.  o   Técnicos en administración  de Talento Humano  

Idiomas: Español, Ingles  

Experiencia: 1 año  como mínimo  
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Funciones del cargo  

 Contratar al personal adecuado. 

 Realizar evaluaciones de desempeño de los empleados. 

 Realizar programad de recreación laboral con la finalidad de integrar a los 

empleados. 

  Crear buen ambiente laboral. 

 Realizar o modificar políticas de la empresa. 

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

 Generar roles de pagos, contratos etc.  

Habilidades  

 Habilidad de cálculos numéricos. 

 Liderazgo. 

 Buen lenguaje. 

 Disciplinada 

 Dinámica  

Requerimiento físico 

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

oficina dentro del horario de trabajo. 

Riesgos físicos  

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

etc. 
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Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 

Responsabilidad por decisiones  

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

de la empresa.  

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo  

Contador  

Analizar y colaborar  con procedimientos para realizar los registros contables y 

financieros de la empresa.  

 

Cargo: Contador 

Identificación del cargo 

Cargo:  Contador                                                          Reporta a: Gerente General 

Área:  Administrativa                                                   Supervisa a: Ninguna  

Número de persona que ocupa el cargo:  1               Sueldo: 900,00 

Conocimientos 

Estudios: Universitarios o técnicos, computación finanzas y contabilidad. 

Títulos: Contador o Auditor.  

Idiomas: Español, Ingles  

Experiencia:  2 años como mínimo  
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Funciones del cargo  

 Llevar mensualmente  los libros generales  de compras y ventas. 

 Elaborar los comprobantes diarios, egresos etc. 

 Cumplir y hacer cumplir  todas las recomendaciones contables. 

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

 Elaborar cheques  para proveedores servicios básicos y personal de la 

empresa. 

 

Habilidades  

 Habilidad numérica  

 Habilidad en el lenguaje 

 Conocimientos contables 

Requerimiento físico 

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

oficina dentro del horario de trabajo. 

Riesgos físicos  

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

etc. 

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 
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Responsabilidad por decisiones  

Decisión en aspectos contables. 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo  

Ejecutivo en ventas  

 

Aumentar el número de ventas, excelente atención hacia los clientes para que tomen 

una buena decisión al momento de realizar  sus compras. 

 

Cargo: Ejecutivo de Ventas  

Identificación del cargo 

Cargo:   Ejecutivo de Ventas                                      Reporta a: Gerente General  

Área:   Ventas                                                              Supervisa a: Ninguno  

Número de persona que ocupa el cargo:  4              Sueldo: 680,00 

Conocimientos 

Estudios: Universitarios o técnicos. 

Títulos: Técnico en ventas, administración, ventas y comercialización.  

Idiomas: Español, Ingles.  

Experiencia: 1 año como mínimo.  
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Funciones del cargo  

 Aumentar el número de ventas. 

 Realizar informes de ventas. 

 Visitar al cliente. 

 Realizar cotizaciones.   

Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje. 

 Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo. 

 Don de convencimiento  

Requerimiento físico 

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

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

Riesgos físicos  

Los riesgos se dan por  accidentes del trabajo  como caídas 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, iluminación apta  y 

una buena estructura, estar pendiente de las condiciones climáticas 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: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo 

Diseñador Gráfico  

Diseñar tomando en cuenta  conocimientos de estructuras, revestimientos de 

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

Cargo: Diseñador Gráfico  

Identificación del cargo 

Cargo:   Diseñador Gráfico                                      Reporta a: Ejecutivo de ventas  

Área:  Ventas                                                            Supervisa a: Ninguno  

Número de persona que ocupa el cargo:  2           Sueldo: 730,00 

Conocimientos 

Estudios: Universitarios o técnicos  

Títulos: Técnico en diseño gráfico o diseño de interiores.  

Idiomas: Español, Ingles.  

Experiencia: 1 año como mínimo. 

Funciones del cargo  

 Diseñar en base al gusto o pedido del cliente. 

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

trabajo.   
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Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje. 

 Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo. 

Requerimiento físico 

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

oficina dentro del horario de trabajo. 

Riesgos físicos  

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

etc. 

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 

Responsabilidad por decisiones  

Ninguna  

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo  

Bodeguero  

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

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

Cargo: Bodeguero  

Identificación del cargo 

Cargo: Bodeguero                                                         Reporta a: Ventas  

Área: Producción                                                          Supervisa a: Ninguna  

Número de persona que ocupa el cargo:  1                 Sueldo:  580,00 

Conocimientos 

Estudios: Técnicos o bachiller  

Títulos: Técnico en informática  

Idiomas: Español  

Experiencia:  1 año como mínimo  

Funciones del cargo  

 Recibir mercadería  

 Mantener los registros  de ingreso y salida de materiales. 

 Entregar material solicitado por producción. 

 Mantener actualizado el inventario. 
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Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje. 

 Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo. 

Requerimiento físico 

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

oficina, bodega o producción dentro del horario de trabajo. 

Riesgos físicos  

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

materiales como tableros o maquinaria.  

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 

Responsabilidad por decisiones  

Al momento de realizar órdenes de compra. 

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 
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Misión del cargo  

Operario  

Fabricación e instalación  de inmobiliaria de acuerdo a las especificaciones de los 

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

Cargo: Operario  

Identificación del cargo 

Cargo:  Operario                                                          Reporta a: Ventas  

Área:    Producción                                                       Supervisa a: Ninguna  

Número de persona que ocupa el cargo: 5                 Sueldo: 400,00 

Conocimientos 

Estudios: Bachiller  

Títulos: Sociales, Informática  

Idiomas: Español  

Experiencia: 1 año como mínimo  

Funciones del cargo  

 Elaborar los muebles. 

 Conservar en buen estado las herramientas. 

 Desocupar o mover objetos  que no permitan realizar su trabajo 

 Mantener limpia el área de trabajo. 
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Habilidades  

 Habilidad numérica. 

 Habilidad de lenguaje. 

Desenvolvimiento de acuerdo a su cargo. 

Requerimiento físico 

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

área de producción  para realizar trabajos de la jornada diaria  

Riesgos físicos  

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

materiales como tableros o maquinaria. 

Condiciones de trabajo  

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

una buena estructura. 

Responsabilidad por decisiones  

Ninguna  

Elaborado por: Tania Ramos  

Fuente: Investigación del proyecto 

 

 

ELABORADO POR: 

TANIA RAMOS 

 

 

SUPERVISADO POR: 

TALENTO HUMANO 

 

APROBADO POR: 

GERENTE GENERAL 

 



105 

 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

        

 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

PLAN DE CAPACITACIÓN  SOBRE LA INDUCCIÓN DEL MANUAL DE 

FUNCIONES.  

Objetivo  

El objetivo principal de la capacitación en la implementación del manual es para 

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

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

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

organización.  

Duración  

El tiempo de duración será de  8  horas las cuales serán distribuidas  2  horas por día.  

 

 

ELABORADO POR: 

TANIA RAMOS 

 

 

SUPERVISADO POR: 

TALENTO HUMANO 

 

APROBADO POR: 

GERENTE GENERAL 

 



106 

 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

        

 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

ABRIL 2016. 

 

Responsable 

Jefe de Talento Humano 

Materiales  

-Computador                              - Manual  

-Infocus                                      - Cuaderno y esferográficos 
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Tabla 19   Cronograma de actividades para la inducción del manual de 

funciones. 

DÍAS  ACTIVIDADES HORARIO RESPONSABLE  

DÍA 1 Introducción. 

Filosofía empresarial.  

08:00 a 10:00 Jefe de Talento 

Humano  

DÍA 2 Inducción sobre el manual de 

funciones 

Objetivo del manual  

08:00 a 10:00 Jefe de Talento 

Humano 

DÍA 3 Identificación de puestos  

Funciones del cargo  

08:00 a 10:00 Jefe de Talento 

Humano 

DÍA 4 Responsabilidad del manual 

Importancia del cumplimiento 

de las funciones 

08:00 a 10:00 Jefe de Talento 

Humano 
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Presupuesto implementación del manual  

 

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

empresa Eurocucine S.A  

Tabla 20 Presupuesto para la implementación del manual  de funciones 

CONCEPTO CANTIDAD  SUBTOTAL TOTAL 

Capacitador  1            600,00               600,00  

Manuales  12                6,00                 72,00  

Esferográficos  12                0,45                   5,40  

Cuadernos  12                1,25                 15,00  

        

Subtotal                  692,40  

IMPREVISTOS 5%                    34,62  

TOTAL GENERAL                 727,02  
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DI AGRAMA DE FLUJO PARA LA  INDUCCIÓN DEL MANUAL 

FUNCIONES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  NO 
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INICIO 

DETECTAR LA NECESIDAD DE 

REALIZAR LA INDUCCIÔN DEL 

MANUAL. 
REALIZAR UN CRONOGRAMA DE 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA 

INDUCCIÔN DEL MANUAL. 
PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA PARA 

LA INDUCCIÓN  DEL MANUAL POR PATE DE 

TALENTO HUMANO HACIA LA GERENCIA. 

APROBACIÔN POR PARTE DE GERENCIA.  

SI 

DESARROLLO DE LA INDUCCIÓN. 

FIN 

- INTRODUCCIÓN  

- FILOSOFIA EMPRESARIAL  

- OBJETIVO SOBRE EL MANUAL  

- IDENTIFICACIÓN DE PUESTOS  

- IMPORTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS 

MEJORAR PROPUESTA PARA LA  

INDUCCIÓN  DEL MANUAL.  



110 

 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

 

CAPÍTULO 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 titulación 

 

6.01.02 Recursos Talento Humano 

- Área admirativa                          - Tutor  

- Área de ventas                            - Lector  

- Producción.                                - Producción  

6.01.03 Tecnológico  

- Computador                               - Infocus-Internet                                       - 

Impresora  
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6.01.04 Materiales   

- Escritorio                                  - Cuadernos  

-  Silla                                         -Esferográficos  

- Papel bon 

 

6.02 Presupuesto 

 

El presupuesto muestra los gastos realizados para la investigación del 

presente proyecto. 

CONCEPTO CANTIDAD  SUBTOTAL TOTAL 

Movilización  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  

Esferográficos  5                0,45                   2,25  

Cuaderno 20                1,50                 30,00  

Anillados  2                3,00                   6,00  

Manual 3                6,00                 18,00  

Tutorías 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 información             

Objetivos             

Justificación             

Antecedentes             

Mapeo de Involucrados             

Matriz de análisis de involucrados             

Contextualización de la matriz             

Árbol de problemas             

Contextualización del árbol de 

problemas             

Árbol de Objetivos             

Contextualización del árbol de 

objetivos             

Matriz de Análisis de Alternativas             

Contextualización de la matriz             

Matriz de análisis de impacto de los 

objetivos             

contextualización de la matriz             

Diagrama de Estrategias             

Contextualización del Diagrama de 

estrategias             

Matriz de Marco Lógico             

Contextualización de la matriz             

Propuesta             

Introducción al Manual             

Objetivo General             

Objetivos Específicos             

Perfil de funciones de cada cargo de 

la empresa             

Recomendaciones              

Conclusiones             

Entrega del proyecto             
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6.04  Cronograma   para la   implementación del manual de funciones 

ACTIVIDADES  JULIO  AGOSTO  SEPTIEMBRE  

Presentación del manual        

Presentación de la propuesta para la inducción del manual       

Aprobación por parte de Gerencia        

Desarrollo de la inducción        

Introducción        

Filosofía empresarial       

Objetivos sobre el manual        

Identificación de puesto        

Importancia del cumplimientos de las tareas        
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CAPÍTULO VII 

 

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

7.01 Conclusiones 

 

A lo largo de esta investigación se llegó a la conclusión de que los manuales 

de funciones resultan indispensables para cualquier organización, gracias a ellos se 

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

 

Mientras más clara seas la definición 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 diseño del 

manual de  funciones se ubicara al personal en cada puesto con sus funciones 

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

 

 

 



115 

 

 

 

 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LA 

PRODUCTIVIDAD Y DISMINUIR EL ALTO INDICE DE ROTACIÓN  DE PERSONAL, 

ENFOCADO A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA  EUROCUCINE S.A  EN EL  SECTOR 

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

2015-2016 

 

7.02 Recomendaciones 

 

Se recomienda  que la empresa Eurocucine S.A, tome en consideración la 

implementación del manual de funciones y se pueda proporcione a todos los 

miembros que forman parte de la organización para que el personal esté al tanto de 

sus funciones que debe ejercer.  

 

La implementación del manual de funciones es vital ya que el personal que 

ingrese o forma parte de la empresa Eurocucine S.A  obtendrá  conocimiento de las 

necesidades, requerimientos que caracterizan a  cada uno de los perfiles, y todos 

puedan desempeñarse de mejor manera y cumplir permanentemente con sus 

funciones.  

 

Se recomienda que se adopte la propuesta del organigrama implementado en 

el manual aunque esta acción implique un costo para la organización al tener que 

contratar más personal, esto debe verse más como una inversión ya que traerá más 

beneficios al generar más eficiencia en los procesos ya que el personal tendrá bien 

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