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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD

INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de
derechos de propiedad intelectual, por una parte, el estudiante Josefa Carmelina
Rivera Macias, por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le
denominard el “CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto
Flores Cordova, a quien en lo posterior se lo denominaré el “CESIONARIO”. Los
comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito
Metropolitano, habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes

acuerdan al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de Administracion de Recursos Humanos-Personal que imparte el Instituto
Superior Tecnoldgico Cordillera, y con el objeto de obtener el titulo de Tecnologo
en, Administracion de Recursos Humanos-Personal el estudiante participa en el
proyecto de grado denominado “ELABORAR DE UN MANUAL DE FUNCIONES
PARA UN MEJOR DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE LA
EMPRESA MICRO QUITO PANADERIAS UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL ANO 2014 Y 2015”, el
cual incluye la implantacion de un manual de funciones para un mejor desempefio

laboral.

b) Por iniciativa y responsabilidad del Instituto Superior Tecnologico Cordillera se

desarrolla la reestructuracion de procesos de seguridad industrial mediante la
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Implementacion de un manual, motivo por el cual se regula de forma clara la cesion
de los derechos de autor que genera la obra literaria y que es producto del proyecto
de grado, el mismo que culminado es de plena aplicacion técnica, administrativa y

de reproduccion.

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita
todos los derechos patrimoniales del programa de ordenador descrito en la clausula
anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio especial
(cédigo fuente, cddigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso, etc.). El
Cesionario podra explotar el manual de funciones por cualquier medio o
procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad Intelectual,

esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros:

a) La reproduccion del programa del manual por cualquier forma o procedimiento;
b) La comunicacion publica del software; c) La distribucion publica de ejemplares o
copias, la comercializacion, arrendamiento o alquiler del programa de ordenador; d)
Cualquier transformacion o modificacion del programa de ordenador; e) La
proteccioén y registro en el 1EPI el programa de ordenador a nombre del Cesionario;
f) Ejercer la proteccidn juridica del programa de ordenador; g) Los demas derechos
establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual y otros cuerpos legales que normen

sobre la cesion de derechos de autor y derechos patrimoniales.

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podréa transferir a
ningun tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion

del manual de
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Funciones que es objeto del presente contrato, como tampoco emplearlo o utilizarlo
a titulo personal, ya que siempre se debera guardar la exclusividad del programa de

ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno

o regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.

QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de
éste, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitara la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Céamara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto
mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio,
pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes someteran sus
controversias a la resolucion de un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley
de Arbitraje y Mediacidn, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Céamara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
seleccionado conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las
partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se
comprometen a no interponer ningun tipo de recurso en contra del laudo arbitral; c)
Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro estad facultado para solicitar el
auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que

sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El procedimiento sera confidencial
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y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones del centro de arbitraje y
mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del arbitraje sera el
espafol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguird los mismos procedimientos

antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del

presente contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 13 dias del mes de octubre del dos mil catorce.

f) f)

C.C. N°1311559627 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera
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Resumen Ejecutivo

Por medio del presente proyecto tendremos los cambios esperados a un
mediano plazo los empleados habran recibido capacitaciones y podran desarrollar
mejor su trabajo, debido a que todo el personal sera distribuido de acuerdo a sus

conocimiento y habilidades para ocupar las areas de la empresa.

Contando con el apoyo de la investigacion documental, bibliografica, fuentes
y de campo mediante la observacion se identificd el problema y se realizé su
respectivo analisis. Para lo cual se utilizd herramientas de investigacion como la

encuesta de tallando cuantitativa y cualitativamente el problema.

En el presente proyecto se plantea la implementacion de un manual de
funciones para determinar los perfiles de todos los empleados mediante el

reclutamiento seleccion y capacitacion en la empresa “Micro Quito y panaderia”

La importancia del presente proyecto es crear un manual de funciones que
nos permita obtener un personal mas competitivo y eficaz dentro de la empresa para
desarrollar los perfiles adecuados en cada una de las areas de trabajo y llegar a

aumentar la productividad de la empresa
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ABSTRACT

Through this project we expected to medium term changes employees
have received training and can better develop their work, because all staff
will be distributed according to their knowledge and skills to occupy the

areas of the company.

With the support of documentary, bibliographical sources and field
research by observing the problem was identified and its respective analysis.
For which research tools used as carving survey gquantitatively and

qualitatively the problem.

In the present project implementation manual functions arises to
determine the profiles of all employees through the recruitment selection and

training in the company "Micro Quito and bakery"

The importance of this project is to create a manual of functions that
allow us to obtain a more competitive and efficient staff within the company
to develop appropriate in each of the areas of job profiles and get to increase

business productivity.
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Introduccion

La importancia del manual de funciones radica en que permite visualizar la
empresa Yy todos los empleados en términos generales determinan las funciones a
todos los colaboradores y ayuda a la orientacion sobre la forma en que la empresa

se encuentra organizada para cumplir con sus objetivos a corto o mediano plazo.

La implementacion de un manual clarifica los grados en responsabilidades a
las areas administrativas quienes la integran y sus relaciones de autoridad y
dependencia; esto ayuda la facilitacion en la toma de decision y ejecucion para los
procesos evitando que se generen conflictos por no determinar una clara autoridad

y seguir manteniendo la disciplina en toda la empresa.

El capital humano constituye una parte esencial en la empresa entre mas
clara se encuentren las funciones dentro de la empresa se podra aprovechar mas su
conocimiento, experiencia, habilidades y competencias en cada uno de los

empleados para desarrollar una mayor productividad en la empresa.
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CAPITULO |

Antecedentes

1.1 Contexto

En la Epoca Neolitica, un antepasado del hombre descubrié las propiedades
y beneficios que podia extraer de las semillas y de los cereales, y desde ese
momento, el pan ha formado parte de la cultura universal de los hombres. Las
excelentes condiciones que proporcionaba el rio Nilo a los egipcios fue lo
suficientemente beneficiosa para que el hombre de aquel periodo diera su inicio con
la agricultura para realizar el cultivo de cereales, esto obedecia a las constantes
crecidas del rio. En este periodo de vida del hombre se elaboraba pan y un tipo de

galletas. (Carlos, 1991)

La evolucion en la panificacidon se produjo de forma importante durante la
civilizacion, ya que fueron los egipcios los que descubrieron la fermentacion y con
ella el verdadero pan, fermentado lo que les permitié una nueva modalidad de

alimentacion obteniendo todos los nutrientes del trigo.
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Se puede decir que el pueblo egipcio consolido las técnicas de panificacion y
fueron ellos los creadores de los primeros hornos de panificaciéon en el mundo que

tuvieron forma de troncos en el afio 4.000 A.C.

Después que los griegos conocieron el invento del pan, gracias a las
relaciones comerciales con los egipcios ellos lo perfeccionaron. Los griegos en el
siglo Il A. De C realizaron un arte con la panaderia crearon mas de setenta panes
diferentes, las personas que en Grecia se dedicaban a la elaboracién del pan
inventaban diferentes figuras especialmente cuando se acercaban las fiestas
religiosas, costumbre que fue pasando de generacion en generacion hasta el dia de

hoy.

El pan es el alimento nombrado por varios escritos de poetas y fildsofos
griegos: Homero, Platdn, Arist6fanes, Ateneo, lo que afirma por medio de estos

personajes que el pan es una cultura que proviene de nuestros ante pasados.

En el afio 30 A. De C. Roma ya contaba con méas de 300 panaderias dirigidas
por profesionales cualificados griegos; estos procesos de elaboracion y coccion eran
realizados por diferentes personas ya profesionales en area de produccion; el precio
estaba perfectamente regulado por los magistrados y en el afio 100, en la época del
emperador Trajano, se constituye la primera asociacion de panaderos: el Colegio

Oficial de Panaderos de caracter privilegiado (se encontraban exceptos del pago de
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impuestos) con una regla estrictamente especifica que la profesion: era heredada

obligatoriamente de padres a hijos. (Carlos, 1991)

Los panaderos distinguian los panes en funcién de su composicion, forma y
funcidn, crearon un tipo de pan especialmente para los militares llamado el panis
militaris, el cual era una masa que podia durar varios dias, pensando en la dieta
basada a pan y vino que hacian los militares cuando salian a las largas marchas de

conquista.

A finales siglo XVIII, progresa la agricultura, y con las constantes
investigaciones sobre la harina se consigue mejorar las en técnica del molino;
aumenta la produccién del trigo y una harina mejor. El precio del pan baja al
aumentar la oferta y con ello el pan blanco que solo era para una distinguida

poblacion logra llegar a todas las clases sociales..

En el siglo XIX se inventa el primer molino a vapor; asi fueron
evolucionando los sistemas de panificacion y se pudo afiadir una nueva fase a la
elaboracion del pan: la ventilacion de la masa; aparece con un nuevo tipo de
levadura y surgen técnicas mecanicas para amasar el pan; con estas mejoras la

industria del pan va creciendo de manera rapida. (Carlos, 1991)
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El pan es un alimento reconocido a nivel mundial es una actividad en la cual
se ha desarrollado con el pasar del tiempo en una perfeccion total y forma parte de
la economia de una nacion abriendo grandes plazas de trabajo en el mundo

moderno.

Segun el censo nacional econdémico realizado en el 2010 La ciudad de Quito
en Ecuador cuenta con 1.500 panaderias para satisfacer las necesidades de sus
habitantes, y es la principal actividad manufacturera, estas se distribuye el 60% de
las panaderias se encuentran en el sur de la cuidad y el 40 % en el sector norte de

Quito. (Comercio, 2011)

La elaboracion de pan es continua, las panaderias trabajan las 24 horas y los
365 dias del afio un panificador pude laborar de 10 a 16 horas al dia, de acuerdo al
estudio por cada quintal de harina utilizado se requieren tres personas: el maestro

panificador, el ayudante y el vendedor.

El consumo por dia Segun el Gremio de Panificadores, se encuentra por
persona es de cuatro unidades al dia. Dos en la mafiana y dos en la tarde, en
promedio. El salario de un panificador esta entre los USD 265 y USD 600. El de un
pastelero, entre los USD 800 y USD 1200 aunque no podemos definir una cantidad
ellos ganan segun su produccion diaria. EI costo de un pan varia entre los USD 0,12,

el popular. Hay de 0,70, enriquecidos con frutas, mermeladas o sabores.
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La ganancia que en la actualidad que puede generar realizar esta actividad se
encuentra en un promedio del 4% sobre la inversion en lo que es pasteleria y
galleteria la rentabilidad es mucho més alta esta entre un 9% y el 10%. Uno de los
beneficios que tiene el negocio de panaderia es que no requiere de mucha inversion
esta entre los $6.000 y $25.000 esto se basa de acuerdo al lugar donde se desee

generar la nueva empresa.

La “Micro Quito Panaderias™ dio sus inicios en el mercado hace 10 afios
cuando por el emprendimiento del Sr. Javier Angulo decidié comenzar con un
pequefio negocio invirtiendo un capital de $5.000, para dedicarse a la elaboracion y

comercializacion de productos de panaderia.

En la actualidad contamos con 8 locales cada uno de ellos les da apertura de
trabajo a 3 personas, todos los locales se encuentran ubicados en el sector norte de
Quito nuestro crecimiento se ha desarrollado gracias a que dia a dia nos dedicamos
a brindar un sabor especial y el toque humano en la atencién a toda nuestra amplia

clientela, esto nos ha permitido tener un alto posesiona miento en el mercado.
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1.2 Justificacion

El siguiente manual se elaborara con la finalidad de que la empresa cuente
con un documento que nos muestre como esta formada, la “Micro Panaderia Quito”

cudles son las unidades que la integran y las funciones que deben realizar.

Es de mucha importancia resaltar los beneficios que la empresa obtendra con
este proyecto, tanto como para los empleados y los duefios, ya que con la
implantacién del nuevo manual estariamos otorgando una herramienta para mejorar
el ingreso de personal a la empresa y resolver la problematica entre los trabajadores
de no existir perfiles adecuados para cada area en la cual deben desempefiarse al

momento de cumplir con su trabajo.

De esta manera estaremos evitando responsabilidades compartidas entre los
empleados perdidas y molestias internas, que pueden ocasionar estos

acontecimientos entre el personal.

El manual de funciones les otorgara al personal de nuevo ingreso reconocer
su posicién dentro de la empresa y la ubicacién en su nivel jerarquico y a su vez que
todos los empleados de la organizacion pueda identificar cuales son sus puestos

especificos y las funciones que deben desempefar dentro de la empresa, para que
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tengan una idea de lo que se espera de ellos, las obligaciones y responsabilidades de

las cuales debe hacerse cargo para aportar al éxito empresarial.

1.3 Definicion del problema central (Matriz T)

La matriz t nos otorga una herramienta en la cual podemos identificar una
problematica que se viene desarrollando en la empresa desde hace algin tiempo

atras y comenzar a resolver esta situacion negativa g nos esta perjudicando.

Variables agravadas

Mejorar el proceso de seleccion de personal

Capacitacion a todo el personal

Implementar los perfiles adecuados para cada area

Establecer los niveles jerarquicos

Agregar motivacion interna atreves de programas recreacionales

Variables resueltas

Falta de presupuesto

Resistencia al cambio

Personal con pocos conocimientos dentro de la empresa.

Jefe inmediato para cada area de trabajo

Mejor ambiente laboral
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1.4 Definicion de problema central (Matriz T)

Tabla 1 Definiciéon de problema central (Matriz T)

Andlisis y Matriz de Fuerzas

Situacion Actual

Problematica agravada

Extremo a evitar

Problema Central

Situacién mejorada o resuelta

Jefes inmediato para Propdsito (objetivo

eneral)

Pérdidas econdmicas y horas
muertas en el horario de trabajo.

Bajo nivel de

productividad en los

Mejorar la utilizacion de los recursos

tecnoldgicos, econémicos y humanos.

empleados

(I= Intensidad)
(PC= Potencial de

Fuerzas Impulsadoras cambio) Fuerzas Bloqueadoras
. L cee (Problemas especificos)
(Objetivos especificos) I PC PC
Mejorar el proceso de seleccion de Falta de presupuesto
personal 2 |5 2
Capacitacion a todo el personal 1 |4 2 = eefsierea 2 s
Implementar los perfiles adecuados Personal con pocos conocimientos dentro de la
para cada area 1 |5 1 |empresa.
Establecer los niveles jerarquicos 2 |5 1 | Minimo interés del personal administrativo
Agregar motivacion interna atreves Falta de cooperacion en los empleados para
de programas recreacionales 2 |4 1 |asistir a los programas.

Fuente: investigacion

Autora: Josefa Rivera
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1.5 Contextualizacion

Al elaborar la matriz T podemos identificar claramente cual es el problema
central de nuestra empresa y nos encontramos con una problematica de un bajo nivel
de productividad en los empleados, debido a que el personal administrativo no tiene
una buena estructura en el proceso de seleccion y problemas con la identificacion de
los perfiles del personal, que nos ayudara mejorar esta situacion al dar un mejor uso
a todos los recursos que tenemos en la empresa y tener un mayor control., en los
empleados evitando las horas muertas en los horarios de trabajo y evitar pérdidas

econdmicas.

Entre mis principales fuerzas impulsadoras para resolver los problemas de la
empresa debemos realizar nuevos procesos de seleccion de manera formal y no
empiricamente como se lo ha venido realizando hasta el momento, aunque para
desarrollar estas nuevas estructuras tengo unas fuerzas bloqueadoras que es la falta
de presupuesto la solucion sera llegar a un acuerdo con el personal administrativo
sobre los errores que se estdn cometiendo y las consecuencias y los dafios que
pueden ocasionar , la resistencia al cambio que tienen las personas por pensar que
se pueden quedar sin trabajo, es otra fuerza blogqueadora pero con una buena

capacitacion lograremos cambiar la forma de pensar de los empleados.
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Con la aplicacion del manual de funciones la empresa tendrd una herramienta
basada en las leyes y normas que se deben cumplir como empresa el manual nos va
a ayudar con la implementacion de los perfiles que debe tener cada personas para
los cargos de trabajo, estableceremos niveles  jerarquicos por medio de un
organigrama, el personal administrativo tendra mayor interés designar jefes
inmediatos en cada area brindaremos la oportunidad de hacer carrear en la empresa
como medio de motivacion tendrdn bonos y programas recreacionales para el
mejoramiento del ambiente laboral interno con la implementacion de todos estos
procesos daremos pasos a una nueva era en la empresa y llegar a alcanzar los

objetivos propuestos.
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CAPITULO 1l

2.1 Andlisis de involucrados

2.01.01 Mapeo de involucrados

El analisis de los involucrados es un instrumento que permite identificar a
aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito de un proyecto, que
contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo, y a quienes tienen un

poder de influencia sobre los problemas que se deben enfrentar. (Héctor Hoyarse)

El mapeo es la recopilacion de informacion sistemética cuantitativa de todo
el entorno que se genera alrededor de la empresa ya sea interno y externo que
pueden ser positivos 0 negativos al ser afectadas de manera directa o indirecta con
elaboracidn del proyecto y la implementacion de las nuevas leyes que deben ser

aplicaran para resolver los problemas percibidos.
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2.1 Mapeo de involucrados

Existencia de un bajo nivel de

productividad de los empleados

Figura 1Mapeo de involucrados
Fuente: Investigacion de campo

Autora Josefa Rivera
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2.01.02 Contextualizacion

Uno de los principales involucrados sera el gerente de la empresa por ser la
persona que se encuentra liderando cada una de las acciones o decisiones que se
deben tomar al momento de la implantacion del nuevo manual de funciones y los
empleados como indirectos que ya son ellos los que deben acoplarse a las nuevas

cambios que se darén en la empresa.

Como involucrados indirectos se veran afectados algunas instituciones
publicas pomo el MRL por el ente regulador de todo el entorno que puede ocurrir
dentro de la empresa con los empleados, el IESS ya que todo empleado de una
empresa debe ser afiliado por el patrono desde el primer dia de ingreso a trabajar
como lo indica el cddigo del trabajo, el SRI por ser el recaudador de los impuestos
como son las declaraciones del IVA vy las declaraciones tributarias de acuerdo a las

leyes vigente del estado ecuatoriano.

También como involucrados directos se encuentran los clientes ya son ellos
nuestro principal jurado al momento de escoger nuestro productos y servicio su
opinion es muy valiosa y fundamental para la empresa nuestro enfoque siempre esta
en tratar de satisfacer cada una de las necesidades que se presenten con un personal

altamente calificado en atencién al publico.
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Los proveedores forman una parte esencial para la empresa y son tomados en
cuenta como involucrados directos en este proyecto ya que se crea un trabajo en
grupo cada uno de nuestros pedidos deben realizarse en tiempos determinados y

son ellos los que nos proveen de productos o de materia prima de primera calidad.
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2.2 Matriz de analisis de involucrados

Tabla 2 Matriz de analisis de involucrados

Actores Interés sobre el problema Problemas Recursos Interés sobre el proyecto Conflictos potenciales
involucrados percibidos mandatos y
capacidades

Empresa Mantener un personal Pérdidas Tecnoldgicos Mejorara la productividad en Resistencia al cambio.
altamente calificado en todas | econdmicas por econémicos y los empleados.
las areas de la empresa. tiempos muertos en | humanos.

las horas de trabajo. | Politicas y reglas
internas

Empleados Designar funciones Exceso en las Mano de obra Estabilidad laboral Retraso en los pago de
adecuadas para un exitoso labores a realizar. con mayor motivacion econdmica de sueldos a los
desempefio a sus puestos de productividad. acuerdo a su desempefio. empleados.
trabajo.

Proveedores Mejorar la comunicacion Retazo en los Catalogos, Cumplir con los horarios al Incumplimiento a la
entre proveedor y pagos. tripticos, momento de realizar pre hora de realizar las
empleados. tecnologia y venta. entregas.

recurso humano
MR Que se cumpla con el codigo | Frecuentes actas de Cadigo laboral. Que se cumpla con los ART | Liquidaciones

laboral como nos dice el
ART 47.Hace referencia a
que la jornada de trabajo es
de 8 horas diarias y cuarenta

finiquitos por

incumplimiento de
las leyes del cddigo

laboral vigente.

Ley de
consumidor.
Constitucion de
la republica del

del cddigo de trabajo que
impiden la violacion de los
derechos del trabajador ya
son irrenunciables que se les

incumplimiento del
cadigo laboral de
trabajo
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horas a la semana. Ecuador. otorgue de décimo tercero y
cuarto vacaciones y todos
los beneficios existentes.

SRI Que se cumpla con las Quejas por emitir Ley tributaria Mayores recaudaciones Multas por atraso en los
declaraciones de IVA y el facturas. vigente. econdmicas por los pagos de | pagosy las
impuesto a la renta.  Emitir los impuestos. declaraciones
factura. tributarias.

Fuente: investigacion de campo

Autora: Josefa Rivera

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA UN MEJOR DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA “MICRO QUITO Y PANADERIAS”
UBICADA EN SECTOR NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL ANO 2014 Y 2015



@ Recursos Humanos
@ Administracién €& Personal 17

TECNOLOGICO SUPERIOR Cord|||ero
“CORDILLERA"”

CAPITULO IlI

Problemas y objetivos

3.01 Problemas y Objetivos

El arbol de problema es una técnica que nos permite identificar cual es
situacion real de nuestra empresa y que problemas alli existen se comienza a
construir descubriendo la problematica central lo que nos genera como resultado una
causa y un efecto en base a esa estructura comenzamos nuestra investigacion hasta
llegar a descubrir en su totalidad todos los problemas existentes dentro de la

empresa.

El anélisis de los problemas es contar con una herramienta que nos permite
la clasificacion y priorizacién de cada uno de los problemas para convertirlos en
positivos por medio del arbolo de objetivos que contiene los medios y los fines del
proyecto los cuales se convertirdn en nuestros principales objetivos para cumplir con

éxito la etapa del proyecto para la empresa.

Un problema es un conjunto de hechos o circunstancias que dificultan el
logro de un objetivo, es el estado negativo de una situacion determinada o real de la
empresa el problema seleccionado debe ser tal que se pueda resolver con la
propuesta o proyecto. Si el problema “le queda grande” al proyecto es conveniente
acotarlo de manera que nuestra contribucion sea realmente efectiva. (Horacio D.

Mesones y Humberto M. Shikiya Febrero 2011)
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3.1 Arbol de problemas

-f.

Produccion ineficients

Fuente: empresa
Autora: Josefa Rivera
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3.2 Contextualizacion del &rbol de problemas

Mediante un analisis el &rbol de problemas encontramos la relacion existente
entre el problema central de la empresa y las causas y efectos directos e indirectos
que forma parte de lo interno que esta ocurriendo en la empresa 'y la estructura que

es la parte externa de la empresa.

Como problema central podemos identificar la baja productividad en los
empleados esto se ocasiona por diferentes causas que contienen un efectos entre
ellos podemos mencionar la sobre carga de trabajo que se genera en la empresa y
por este motivo la existencia de un alto indice de rotacién del personal debido a no
existe un manual de funciones que determine las funciones de cada empleado como
un gran efecto nos genera un mal ambiente laboral dentro de la empresa, la falta de

conocimientos de las leyes han ocasionado varios inconvenientes con el MRL.

Al continuar con nuestra investigacion nos encontramos con el
incumplimientos de los horarios de parte de los empleados ya que existe una gran
desorganizacién entre el personal administrativo por la falta de responsabilidad y
compromiso de cada uno de los empleados, existen atrasos en los procesos lo cual
nos ha generado una pérdida economica en la empresa inclusive la insatisfaccion de
muchos clientes al no satisfacer sus necesidades al tiempo acordado nos ha generado

una gran pérdida de la cartera de nuestro clientes.
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3.2 Arbol de objetivos

o ‘ Mejorado ambiente lnboral

Me_]urada la productividad de loz empleados de la empresa micro gquito panaderia vy pasbehna |

© h\ e

Aphcado el Manualde m'ada la pnntua.ltlad Determmadaslas funcio

funciones para la empresza loz empleados
Conocimientos de leyes
laborales

Fuente: investigacion de campo

_ ‘ ‘ e

Inexistencia de pérdidas

economicas

.T

Chentes zatisfechos
Acertada snagen |

empresarial

Autora: Josefa Rivera
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3.03 Contextualizacion del arbol de objetivos

Con la elaboracion del arbol de objetivos estaremos resolviendo los problemas
existentes en la empresa Micro Quito Panaderia este proceso es de convertir toda la
problematica que se encuentra en negativa a positivo si con esta metodologia no
logramos trasforma la situacion actual nuestro proyecto no habra tenido éxito al

momento de cambiar todo a positivo aplicar el proyecto es un éxito total en la empresa.

La construccion de este arbol también nos ayuda a manejar varias estrategias que
las podemos usar al momento de la implementacion del manual de funciones ya que los
problemas que se han detectado después del problema central, afectan a desarrollo
normal de la tareas diarias que deben cumplir todos los empleados en el desarrollo de su
trabajo en la empresa, también se debe mencionar que todos estos problemas seran
resueltos para que exista fluidez en los procesos que se mantienen de forma habitual

en la empresa.

Con un buen desarrollo del arbol de objetivos podemos mejorar los procesos de

seleccion de personal brindando los perfiles adecuados para cada cargo que necesita,
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evitando la rotacion y el ambiente laboral mejorara entre todos los empleados todos
estos cambios positivos para la empresa se daran aplicando el manual de funciones con

todos los nuevos procesos a implementar
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CAPITULO IV
4.1 Matriz de anélisis de alternativas
Objetivos Impacto sobre | Factibilidad Factibilidad Factibilidad social | Factibilidad politica | Total Categoria
el proposito técnica financiera
Designar funciones 5 5 4 4 2 20 Alto
especificas a los
empleados
Cumplimiento de todos 5 5 4 3 1 20 Alto
los horarios establecidos
Desarrollado el 5 5 5 4 2 21 Alto
organigrama funcional
Aplicado el manual de 5 5 4 4 2 21 Alto
funciones
Mejorada la puntualidad 5 5 4 3 2 19 Medio alto
en los procesos
Determinadas las 4 5 4 4 3 20 Alto
funciones a los empleados
Total 29 30 25 22 12 121

Fuente: empresa

Autora: Josefa Rivera
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4.03 Matriz de analisis de objetivos
Tabla 3 Matriz de analisis de objetivos
Factibilidad a | Impacto en | Impacto Relevancia sostenibilidad Total
lograrse genero ambiental
Contamos con el | Se mejoran los Se Mejorarael | Se obtiene un A largo plazo 22
apoyo de la perfiles de los ambiente personal capacitado obtendremos un
empresa para empleados con laboral dentro que cumpla personal méas Alto
mejorar las un mejor proceso | de la empresa satisfactoriamente comprometido con
funciones y de seleccion. sus funciones dentro | su trabajo.
procesos con de la empresa
todos los
empleados
()
©) 4)
(4) ©)
Con la Aumentar la Minimizaremo | Optimizaremos El personal sera 23
estructuracion productividad en | s la sobre recursos y mas eficiente al Alto
del cronograma todos los carga de evitaremos las horas | desarrollar su
se desarrollaran empleados de la | trabajo muertas en los trabajo
los horarios para | empresa existente en la | horarios de trabajo
todos los hombres y empresa.
empleados. mujeres.
©) @
(5) ®) (4)
- Conel Identificaciones Se mejoraran Todo el personal Personal bien 21
g organigrama jerarquicas las relaciones pude identificar su organizado en
= funcional se establecidas entre los nivel jerarquico todas las areas de Alto
-_°Q—’. describen cada empleados y dentro de la la empresa.
[} una de las se disminuiran | empresay se puede
funciones que los conflictos reconocer a su jefe
desarrolla cada internos, inmediato.
persona en su
puesto de
trabajo
)
3 (4)
(®) ®)
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Personal con Hombre y Se mejora la Fortalece la filosofia | Se mejora la
buenos mujeres con los calidad de empresarial imagen
conocimientos perfiles atencion al empresarial con
que cumplen necesarios en cliente para satisfaccion. 22
con el perfil cada puesto de una mayor
requisitos y las trabajo. satisfaccion. Alto
exigencias del
cargo.
5
©) (4) ) )

(4)

Fuente:investigacion de campo

Autora. Josefa Rivera
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4.02. Diagrama de estrategias

Brindar una estabilidad laboral con un buen salario a
todos los empleados.

Mayor nivel de productividad en los empleados de la
empresa micro quito panaderia y pasteleria.

_— T

Designar funciones
especificas a los empleados

T

Presentacion y
aprobacion al gerente de
la proforma del manual
de funciones

1

Aplicacion del manual
de funciones

T

Capacitacion al personal

Fuente: Empresa

Autora; Josefa Rivera

Cumplimiento de todos los
horarios establecidos

Desarrollado el
organigrama funcional

T

Instalacion de un
biométrico para la

empresa

Agregar un cronograma
de horarios

!

Brindar recorridos a los
empleados

Figura 3 Diagrama de estrategias

T

Realizar el presupuesto
para el nuevo personal
administrativo

T

Identificar los rangos
jerarquicos
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4.03 Contextualizacion del diagrama de estrategia

En el diagrama de estrategias esta conformado por el objetivo general y los
objetivos especificos y cada uno de los objetivos especificos tienen diferentes

acciones para llegar al cumplimiento del objetivo.

La designacion de las funciones de los empleados es uno de los principales
objetivos y para llegar a cumplirlo vamos a desarrollar acciones como la aplicacion
del manual de funciones, para tener un mayor entendimiento entre los empleados
vamos a capacitar a todo el personal de la empresa sin importar la area en la que se

desarrolle en sus actividades diaria.

El segundo objetivo especifico es establecer los horarios en la empresa para
cumplir el mejoramiento del cumplimiento de los retrasos entre algunos empleados
compraremos un biométrico y estableceremos un cronograma de horarios los
cuales se presentaran en todas la empresa, otorgaremos recorrido a los empleados
mas aun en los horarios de la noche con estas actividades estaremos evitando atrasos

sin razon alguna.

El tercer objetivo es la estructura del organigrama funcional que indica las
funciones que debe desarrollar cada uno de los funcionarios como parte de la
empresa Y les va a permitird poder conocer cual es su nivel jerarquico desde el

momento que ingresa a laborar a la empresa.
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4.02.01 Matriz de marco logico
Tabla 4 Matriz de marco légico
Finalidad Indicadores Medios de verificacion Supuestos

Brindar una estabilidad laboral

con un buen salario a todos los

Se desarroll6 una estabilidad laboral con

salarios mas altos a los empleados en un 90%.

Estadisticas

Los empleados tienen

toda la voluntad para

empleados. seguir creciendo dentro de
o la empresa.
Reportes diarios
Proposito Indicadores Medios de verificacion Supuestos

Mejorada la productividad en los
empleados de la empresa micro

quito panaderia y pasteleria

Con la aplicacion de los nuevos procesos en
la empresa subié productividad de los

empleados aumento en un 90%.

Archivos

Estados financieros

Excelente aplicacion de
los nuevos procesos de

seleccion de personal.

Componentes

Indicadores

Medios de verificacion

Supuestos

Aplicado el Manual de funciones

para la empresa

La rotacion de personal se bajé en un 80%

otorgando la oportunidad de poder realizar

carreara dentro de la empresa y en la area que se

Estadisticas

Encuestas

Empleados
dispuestos a

colaborar con los
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desempefien. NUEvoSs Procesos.
Cumplimiento de todos los Se cumplen los horarios establecidos en un 90% Encuestas Los empleados
horarios establecidos en todas las areas de la empresa aportaron para el
Observacion video . .
mejoramiento del
L entorno laboral con
Informe del administrador.
sus actitudes.
Desarrollado el organigrama Se establecieron los niveles jerarquicos en un Informes diarios El gerente
funcional 95% con la aplicacion del nuevo organigrama satisfecho con los
. Observacion simple
funcional. Nuevos asensos
que se realizaron
Actividades Presupuesto Medios de verificacion Supuestos

Presentacion y aprobacion al gerente de la

proforma del manual de funciones

Aplicacion del manual de funciones
1.3 Capacitacion al personal
2.1 Instalacién de un biométrico  para la

empresa

La capacitacion que se dict6 a la empresa MICRO
QUITO PANADERIA hatenido un costo de

1.200,00d6lares.

La compra del biométrico con la aplicacion del

Factura
Entrega del manual video y material

impreso.

Factura
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2.2 Agregar un cronograma de horarios cronograma 300,00 la contratacion de un chofer Contrato

2.3 Brindar recorridos a los empleados para el recorrido es de$ 340,00

3.1 Realizar el presupuesto para el nuevo

personal administrativo El ingreso del nuevo personal tuvo un costo de $ contrato

3.2 Identificar los rangos jerarquicos

950, 00dolres
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CAPITULO V

5.01 Antecedentes

Los Manuales Administrativos tienen su origen en el periodo de la Segunda
Guerra Mundial, debido a la escasez y la necesidad de integrar un personal
adiestrado a las diferentes actividades de guerra que se desarrollaban fue necesario
prepararlos mediante un manual de funciones el cual les mostrara sus

responsabilidades a realizar de forma ordenada.

En el Ecuador ministerio de relaciones laborales debera realizar el
cumplimientos de las leyes que rigen en el pais por medio del Cddigo Laboral
vigente ART 47 hace referencia a las jornadas de trabajo que deben aplicarse en las
empresa de la misma forma la constriccién de la Republica del Ecuador en su ART
33 dice que el trabajo es un derecho irrenunciable con un trabajo y remuneracion

justa de acuerdo a su desempefio laboral.

Que el ART 172 del cddigo de trabajo de la Republica del Ecuador hace
referencia a alguna causas por las cuales el empleador puede dar por terminado el
contrato de trabajo con su empleado entre ellas tenemos: por faltas repetitiva

injustificadas en el atraso del trabajo o por el abandono de su area por mas de tres
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dias consecutivos que se hayan producido dentro de un periodo mensual, por
indisciplina o incumplimiento al reglamento interno de la empresa entre otras

causales existentes.

Con el cambio de la matriz productiva que se esta desarrollando en el pais las
empresas se ven obligadas a mejorar todos sus procesos para ser mas competitivas
en el mercado, un manual de funciones facilita a la designacion de las funciones
en cada area de trabajo y a tener mejores conocimientos al personal existente por
medio de capacitaciones de esta manera las empresa podran seguir desarrollandose

y creciendo en el mercado nacional.

Un manual de funciones nos servird como una herramienta y guia para
desarrollar los perfiles, funciones y competencias que debe tener un empleado
dentro de la empresa ya sea del area administrativa o operativo todos trabajadores en
general deben de reconocer sus actividades y responsabilidades a realizar mientras

se encuentran cumpliendo con su jornada diaria de trabajo.

Al momento que la empresa dispone de un manual de funciones se facilitan
los procesos de control y se pueden reestructurar para alcanzar un mejoramiento de

forma rapida sin que estas falencias no lleguen a afectar a los procesos de
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produccion llegando a causar problemas como podrian ser pérdidas econémicas por

los retrasos en algunos procesos de elaboracion.

5.02.01 Tipo de investigacion

El enfoque de la investigacion es cuantitativo, se basa en la recoleccion de datos
estandarizados y recoleccion de la informacién mediante encuestas realizadas a
todo el personal para al final obtener un resultado por medio de las tabulaciones de

cada una de las preguntas realizadas en la encuesta.

5.02.02 Enfoque de la investigacion

La siguiente investigacion se encuentra dirigida al desarrollo de una
propuesta que es la implementacion de un manual de funciones el cual se
encuentra basado en aumentar la productividad de los empleados de la empresa
Micro Quito y Panaderias ubicadas en el distrito metropolitano de quito sector

norte.

Tomando como guia para realizar la presente investigacion la metodologia

de un proyecto 1+D+l.

Esta clase de investigacion, se basa en el desarrollo e innovacion (I1+D+1),

que se refiere a la realizar una propuesta viable para solucionar los problemas
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existentes, o necesidades de una empresa 0 grupos sociales, puede realizarse por
medio la formulacion de politicas, planes, programas, métodos 0 procesos para
mejorar las areas de la empresa que se encuentren con problemas criticos a un

mediano plazo.

Por este motivo el presente proyecto debe tener apoyo en una investigacion de

campo, como es el método cuantitativo y el descriptivo.

Cuantitativo

Con la aplicacion de la herramienta cuantitativa en la empresa vamos a
realizar un estudio de valores los cuales los obtendremos por medio de la aplicacién
del método inductivo que nos ayudara a la observar de la realidad de los empleados

dentro de la empresa en el momento de la ejecucion de su trabajo.

En esta investigacion se hemos utilizado el método cuantitativo el mismo que
nos ha permitido mediante un muestreo tener un valor determinado y real de
cuantos empleados se encuentran inconformes con el trabajo que realizan en la

empresa y desean que se realice la aplicacion de un manual de funciones.

Descriptiva
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Con el método descriptivo vamos a realizar la recoleccion de datos
organizados y resumidos para analizar las generalidades de la observacion ya
realizada para poder presentar un andlisis completo que nos permita obtener con

una idea clara de la situacion real de la empresa en la actualidad.

Evaluativa:

Con el método evaluativo vamos a valorar la informacion que hemos
descubierto en la encuesta realizada a cada uno de los empleados de la empresa,
todas las respuestas seran analizadas muy minuciosamente para llegar a obtener un
resultado optimo con la intencion que es la medicidn de los efectos ya sean positivos

0 negativos y estructurar un programa de mejora en la empresa.

5.02.03LAS TECNICAS DE LA INVESTIGACION

Instrumental y los medios de recoleccion, conceptualizacion y conservacion
de los datos las técnicas de investigacion se pueden clasificar en atencién a la fuente

de donde se toma los datos; estas son:

Entrevista: Es el encuentro concertado entre dos 0 mas personas para tratar
un asunto especifico. En este estudio se entrevista solo a los que trabajan en la

empresa.

Encuesta: Es la averiguacién o indagacion de algo, o es la reunion de
opiniones recogidas por medio de un cuestionario para analizar un asunto, igual

sirve para utilizadas para recolectar los datos de las fuentes de origen.
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Internet: El Internet se considera como una Herramienta del método
cientifico que posee un campo especifico de actuacion, donde se puede abaratar
costos y reducir los tiempos para lograr el maximo grado posible de objetividad en

el conocimiento de la realidad.

5.02.04 Etapas de la investigacion

Al realizar el diagndstico sobre la situacion actual del bajo nivel de
productividad en las empresas después de haber obtenido la recopilacion de datos
para llegar al resultado final con el analisis, podemos sacar las conclusiones sobre la

problematica existente en la empresa.

Desarrollar nuevos procesos que nos permita cambiar las funciones y los

perfiles de los empleados y mejorar su entorno laboral.

Esta documentacidn serd presentada con todas las evaluaciones
correspondientes para el desarrollo e implantacién del nuevo manual de funciones y

continuar con los siguientes pasos mediante los resultados obtenidos.

5.02.05 Poblacion y Muestra

La presente investigacion se aplicara a todo el personal de la empresa Micro

Quito Panaderia.
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Tomando en cuenta que para la presente investigacion contamos con 15

empleados los que se encuentran distribuidos de siguiente manear

Personal de panaderia 5

Personal de administracién 3

Jefedeventas 1

Vendedores 6

Por ser una poblacion pequefia, no es necesario aplicar la formula para calcular la

muestra.

5.02.06 Recoleccion de la informacion

Las fuentes principales de las cuales nos proveeremos de informacién para
realizar el siguiente proyecto lo obtendremos directamente de la empresa con la

elaboracion de una encuesta realizada a los empleados

Como principal fuente de informacion tenemos:

Historial del personal administrativo

Las fuentes secundarias de informacion para el proyecto de tesis se obtendran de:

Informes de los clientes externos

Proveedores
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Se orientara a consultas en internet de investigaciones

5.02.07 Técnica de recoleccion de datos

Debemos destacar que la informacion reunida en el trayecto de toda la
investigacion esté relacionada a los aspectos con el trabajo, que se desarrolla en la
empresa por este motivo seran aplicadas todas las diferentes técnicas de
recopilacion de datos también realizaremos analisis de la informacion obtenida para

el buen desarrollo de la investigacion.

Segun (Hernandez, 2.008) una de las técnicas que se utilizada mas en la
recoleccion datos de informacion es la observacion, en la cual podemos ver de
forma detenida el comportamiento y conducta de cada uno de los empleados en
diversa circunstancias entre ellas podemos medir sus aptitudes, tolerancia y las
reacciones que pueden tener en una situacién determinada inclusive si pueden

desarrollar trabajo en grupo.

En la recoleccion de datos podemos plantear todo un proceso de desarrollar
algunas actividades hasta llegar a obtener el resultado final que son los datos mas
confiables y aplicarlos en la investigacion este proceso se compone de las

siguientes etapas

a) Localizacion de la organizacion

b) Acceso a la toda la informacién relevante de la empresa
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c) Muestreo con propdsito de conocer los integrantes de la empresa
d) Recoleccién de informacion

e) Registro de informacion

f) Asuntos de campo

g) Almacenamiento de informacion

De acuerdo a lo sefialado el orden cronologico para obtener la informacion
necesaria para la investigacion y muy importante debido a que con la clasificacién
que se le da es mas facil acceder a ella en el momento que el investigador lo

requiera

Los instrumentos de investigacion son los medios que utiliza el investigador
para llegar a obtener una informacién confiable y medir el comportamiento o los
atributos de las variables, entre los cuales podemos destacan los principales como

son: el cuestionario y la entrevista entre otros.

Al momento de realizar la siguiente investigacion se realizaran entrevistas al
propietario de la empresa a todos los empleados en funcién también a los clientes
méas frecuentes de acuerdo a cada uno de los criterios recopilados se daran a

conocer los resultados en el momento oportuno.
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5.02.08 Validez de la informacion

Todo instrumento de recoleccion de datos debe resumir dos requisitos
esenciales: validez y confiabilidad. Con la validez se destaca el hecho de que la
informacidn recolectada es verdadera y viene de una fuente veridica y confiable

determina la revision de la presentacion del contenido.

La confiabilidad se refiere a un instrumento que se puede aplicar varias
veces a un grupo de personas de manera repetitiva después de un periodo
determinado como medio de evaluacion el cual lo podemos realizar por medio de un

test y nos puede dar el mismo resultado varias veces o pude ser muy cambiante.

5.02.09 Técnica de andlisis de Datos

Los datos se obtendran por medio de la clasificacion, tomando en cuenta sus
caracteristicas cuantitativas, de acuerdo a las respuestas arrojadas de las encuestas

realizadas al personal de la empresa
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MODELO DE ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL

MODELO DE ENCUESTA

OBJETIVO: Recolectar informacion para realizar el manual de funciones para la

empresa micro quito panaderia

Datos laborales:

Area de trabajo..............cocooiiiiiiiii

Tiempo de trabajo...........cooeviiiiiiiiiiiiiinn,

1.-

S5.-

¢sabe usted cual es su cargo en la empresa?

Sl — NO

¢Sabe usted quien es su jefe inmediato?
Sl NO [
Se siente motivado en su puesto de trabajo?

Sl NO [
1

Ha recibido Cursos Auspiciados por la empresa en los ultimos afios

(-
Sl - NO

¢Esta usted de acuerdo en que se realicen capacitaciones?
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S| L1 NO L1
6.-  ¢Las cargas de trabajo estan distribuidas?
Sl L1 NO L1
7.-  ¢Conoce usted su nivel jerarquico dentro de la empresa?
SI NO [
8.-  ¢Laempresa le proporciona oportunidades para su desarrollo profesional?
Sl NO -
9.- ¢Estaria usted de acuerdo que se implemente un manual de funcione en la
empresa?
Sl NO
- 1
10.- ¢ Estaria dispuesto a cumplir con los nuevos cambios que se implementaran?
S| L1 NO L1

5.02.10 Analisis de las encuestas realizadas
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La mayoria de los encuestados expresan el desconocimiento absoluto de la
importancia que tiene la aplicacion de un manual de funciones en la empresa que
determiné cudles son sus funciones especificas a realizar en su jornada de trabajo y
también hacen énfasis en el desconocimiento de los niveles jerarquico existentes en

la empresa por la falta de un organigrama estructural.

Debido a los resultados obtenidos por medio de la encuesta es de suma
importancia la implantacion de un manual de funciones de forma urgente en la
empresa Micro Quito y Panaderias para dar solucion a varias problematicas
existentes como son la sobre carga de trabajo o la rotacion de personal y la baja
productividad de los empleados con la aplicacion de manual bajariamos los indices

existentes dentro de la empresa y mejorariamos algunos procesos.

Diagnostico actual de la empresa

Realizamos el diagndsticos en areas como la de produccién donde pudimos
evidenciar un incumplimiento total en los procesos atarazados al momento de
realizar algunos pedidos a los clientes que no se desarrollaron al tiempo
determinado y acordado con el cliente por lo cual se deben reestructurar los

procesos.
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5.03 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

Se elabora un manual de funciones para un mejor desempefio laboral en los

empleados de la empresa Micro Quito y Panaderia.

5.03.01 Introduccidn

Introduccion

La empresa micro quito y panaderias tubo su creacion hace 10 afios atras con
el espiritu emprendedor de su actual duefios con un pequefio capital decidié poner
en préctica todos los conocimientos adquiridos en sus antiguas fuentes de trabajo en
la actualidad consta de 8 locales que se encuentran distribuidos en el sector norte de

la ciudad de Quito

Al ser una empresa que fue creada de forma empirica con el pasar del tiempo
ha tenido varias dificultades y algunos problemas con los empleados inclusive con
algunas instituciones pablicas como son: el MR y el IESS esto se genera debido a la

constante rotacion de personal existente.

En la actualidad la problematica mas graves que existe en la empresa es la
baja productividad en los empleados esto se genera debido poco conocimiento que

tienen los empleados para desarrollar sus actividades en su area de trabajo por esta
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razon es fundamental la implantacion de un manual de funciones que termine

funciones y responsabilidades para cada cargo en la empresa.

5.03.02 Importancia de un Manual

Un manual de funciones es un documento elaborado sisteméaticamente en el
se describen cada una de las actividades que deben ejecutar los empleados en su
horario de trabajo en el manual de forma eficiente y eficaz también podemos
encontrar pautas que hacen referencia a las prohibiciones y multas que pude generar
el gerente de la empresa o la persona encarga da de recurso humanos de acuerdo a
como se encuentre estructurado el reglamento interno de la empresa politicas y

normas a cumplir.

5.03.03 Las funciones administrativas

|Las funciones administrativas que conforman el ciclo de direccion las
podemos identificar como controlar, organizar, construir, guiar planear entre otros
las mismas que son aplicadas a las actividades diarias para llegar a cumplir con el
objetivo y mantener una empresa ordenada generando nuevas plazas de trabajo y
manteniendo su ritmo de crecimiento para ser mas competitivos y mantener su

posicionamiento en el mercado.

5.03.04 Conceptos sobre términos administrativos

CLIENTES
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Un cliente es el individuo mas importante en una empresa, ya sea en persona
0 por correo, el cual depende de nosotros y nosotros dependemos de ellos. El cliente
no es una interrupcion de nuestro trabajo, es el propdsito de nuestras labores, no le

estamos haciendo un favor al atenderlo; él nos da la oportunidad de servirle.

Un cliente no es alguien a quien se le debata o discuta, no se ha ganado una
discusién con ellos; El cliente es la persona que trae sus deseos y necesidades, y

nuestra labor sera manejarla con provecho para €l y para nosotros mismos.

CAPACITACION

La capacitacion es el proceso sistematico y continuo que permite solventar
las descompensaciones de los trabajadores con respecto al perfil del puesto que
ocupan; asi como, desarrollar el potencial de los trabajados para que asuman puestos

de mayor categoria.

La capacitacidn es una inversién y representa un beneficio que se concedera
selectivamente a los empleados de la empresa, cuyo ejercicio se otorgara sobre la
base del mérito y condiciones propias de los puestos y del personal de la empresa
Micro Quito y Panaderias asi mismo se desarrollara una evaluacion para ver el

mejoramientos que tuvieron los empleados con la capacitacion.
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5.03.04 Los objetivos de la capacitacion seran los siguientes:

Adecuar el perfil del trabajador cuando se produzcan modificaciones en las
descripciones del puesto o aparezcan deficiencias por un incorrecto o limitado

proceso selectivo.

Apoyar en la mejora del desempefio de los trabajadores de la empresa

Desarrollar el potencial de los trabajadores para que puedan ejercer puestos de

mayor categoria.

La actualizacion e innovacion tecnoldgica de los procesos internos.

Reclutamiento

Al reclutamiento corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias
técnicas de comunicacion, candidatos que cumplan los requisitos minimos que el
cargo exige la teoria basica es escoger entre los candidatos reclutados aquellos que
tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempefiarlo bien,
el objetivo especifico del reclutamiento el escoger y clasificar los candidatos mas

adecuados a las necesidades de la organizacion. (Bachenheimer)

Seleccion de personal

La seleccion de personal es el proceso de eleccion del mejor candidato para el
cargo este proceso funciona como filtro que solo una persona pueda algunas

personas puedan entrar a trabajar dependiendo de las caracteristicas y habilidades es
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decir seleccionar a la persona entre los reclutados que sean adecuados para el

puesto. (Garza, 2.000)

Pasos para la seleccion

Hacer la entrevista de evaluacion

Verificar los datos previamente proporcionado en el curriculum por el aspirante

Contactar y acordar una entrevista

Evaluar a la persona mediante algunos test de acuerdo al puesto

Verificar las referencias que el aspirante ofrece

Otorgar un empleo condicional

Realizar los exdmenes correspondientes

Por ultimo se ofrece el empleo definitivo después del plazo de prueba

5.03.05 IDENTIFICACION DEL CARGO

Una Identificacion del cargo es una descripcion basada principalmente en el
titulo del cargo se debe identificar cual es su nivel jerarquico dentro de la empresa
ya que realza al status del empleado en esta parte también damos la descripcion de

quien es su jefe inmediato y cuales seran sus subalternos dentro de la empresa.
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FUNCIONES DEL CARGO

Contiene las funciones y las responsabilidades que cada trabajador tiene y
debe desarrollar en los horarios de trabajo son importantes ya que es un generador
de orden dentro de la empresa y permite medir las limitaciones de todos los

empleados.

PERFIL DEL CARGO

Por medio del perfil del cargo podemos generar los métodos de recopilacion
y requisitos personales que debe cumplir una persona para entrar a trabajar a la
empresa entre ellos podemos definir el nivel de estudio que debe ser el que la
empresa o0 la vacante generada necesita, las experiencias laborarles en area igual o
similar al que se requiere las aptitudes y las competencias y habilidades que debe

tener.

Al generar el perfil del cargo la empresa tiene una herramienta sumamente
atil para el encargado de recursos humanos ya que puede elegir entre varios perfiles
y definir cual es la persona idonea la cual cumple con todo los requisitos que la

empresa estd buscando y sera Gtil en el desarrollo empresarial.

LOS ORGANIGRAMAS

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica que
tiene una empresa por medio de un organigrama podemos reflejar como esta

formada la una empresa las areas que la integran y cuales son los niveles
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jerarquicos, existente en la Micro Quito y Panaderias costa con la estructura de dos

organigramas como son el estructural y el funcional.

El Organigrama tiene como mision informar la estructura de la empresa

Desempefia un papel informativo, y permite que los integrantes de la organizacion
ya sean internos o externos conozcan las caracteristicas a nivel global de estructura

que tiene en general.

Organigrama funcional

Estos organigramas incluyen las funciones que tienen asignadas ademas de
las unidades y sus interrelaciones esta clase de organigramas son de gran utilidad al
momento de realizar las capacitaciones al personal y nos ayuda a presentar a la

organizacion en forma general. (Ascaribay, 2.014)

Nombre de la empresa: “Micro Quito y Panaderias”

Giro del negocio: es una empresa dedicada a la elaboracién vy
comercializacion de una amplia gama de productos de panaderia pasteleria y
galleteria y toda clase de bocaditos para eventos especiales y productos de primera

necesidad.
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5.04.01 Logotipo

°
D e

Figura‘ 4 Ldgotipo

El presente manual de funciones va dirigido a todo el personal de la empresa
Micro Quito y Panaderias con el objetivo de que es una herramienta de forma escrita
la cual va a ayudar al personal a mejorar todo su entorno laboral en este documento
pueden encontrar las funciones especificas y responsabilidades que deben cumplir

de cada uno de los empleados.

Con este documento se pretender subir el nivel de productividad en los
empleados de la empresa debido a la problematica que ha surgido desde hace un
tiempo atras se mejorara todo el entorno laboral, por medio de motivacion interna y
capacitacion en las areas que se identifique mayores problemas, por medio de este
manual los empleados podran ver cual e3s nivel jerarquico dentro de la empresa

tener conocimiento de quien es su jefe inmediato y si a su cargo tiene personal o no.
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5.04.02 Filosofia corporativa

VISION:

Ser una empresa altamente competitiva e innovadora en el mercado de Quito
cumpliendo con todos los estdndares de calidad en el producto y en el servicio que
diariamente brindamos a toda nuestra clientela con un personal comprometido al

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

MISION:

Ofrecer una gran variedad de productos altamente calificados con una
materia prima de la mejor calidad para satisfacer a toda nuestra distinguida cliente

con precios accesibles para toda clase social.

Objetivo general

Optimizar el proceso de elaboracién y horneado en lo que es panaderia y
pasteleria con la finalidad de reducir tiempos y demoras en el momento de
elaborar el producto final para satisfacer las necesidades de nuestros clientes en

tiempos determinados.

Objetivos especificos

Ofrecer productos de excelente calidad a nuestros clientes internos y externos
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Prestar un excelente servicio.

Analizar los resultados obtenidos

Utilizar materia prima de alta calidad

Optimizar tiempo y recursos

Politicas

El horario deberd cumplirse segun el contrato establecido.

Empleado que deja la empresa no podra volver a ingresar.

Motivar y capacitar al personal.

Amabilidad en el servicio y agilidad en los procesos.

Valores

Responsabilidad

Puntualidad

Respeto

Humildad

Sinceridad
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5.04.03 Organigrama estructural de la empresa micro quito y panaderias

Jefe de personal Panadero

Caees Pastelero

Figura 5 Organigrama estructural de la empresa micro quito y panaderias
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5.04.04 Estructura Funcional de la empresa Micro Quito y Panaderias

I

Contabilidad Ventas RR.HH

Reclutar
seleccionar
capacitar motivar.

Brindar un buen
servicio al cliente.

Conocer todos
los productos de
ventas.

Realizar procesos
de incentivos

Supervisar
horarios de
entrada y salida

Mantener una
buena imagen

Figura 6 Estructura Funcional de la empresa Micro Quito y Panaderias
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5.5 Desarrollo del manual de funciones

5.05.01 GERENTE GENERALAL.

5.05.02 Misién

El gerente general de la empresa sera el representante legal, de la empresa él
debe Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se desarrollan todos

los empleados dentro de la empresa con la ayuda de su equipo de trabajo.

5.05.03 Atribuciones y Responsabilidades

e EIl Gerente General de la empresa, Micro Quito y Panaderias es la persona
encargada de fija las politicas operativas, administrativas y de calidad en
base a los parametros los pardmetros que se deben cumplir dentro de la

empresa.

Actla como soporte de la empresa a nivel general.

Es el responsable ante los resultados de las operaciones y el desempefio

organizacional.

Su objetivo principal es el de crear un valor agregado en base a los productos

y servicios que ofrecemos a nuestros clientes.

Ejerce autoridad sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y

operacionales que se desarrollen en la empresa.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA UN MEJOR DESEMPENO LABORAL DE
LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA “MICRO QUITO Y PANADERIAS” UBICADA EN SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL ANO 2014 Y 2015



“CORDILLE

- - @ Recursos Humanos
Administracion €Personal 57

1o Cordillera
RA >

Tabla 5 Analisis del cargo Gerente General.

ANALISIS DEL CARGO

1.- DATOS DEL GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO

Administrativo Gerente Administrativo 00001

General

2.- Actividades esenciales

Ejecutar las actividades asignadas, para cumplir con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, a toda la empresa, y debera mantenerse permanentemente actualizado todos
sus conocimientos de acuerdo a como las leyes cambien.

Debe Controlar la ejecucién del presupuesto de la empresa para asegurase que 1os recursos
se utilicen de manera eficiente y se destinen a los fines planificados de acuerdo a las
necesidades de cada area de trabajo.

Mantener un alto conocimiento del mercado en el cual se desarrolla y evaluar las tendencias
de su competencia que puedan llegar a afectar los planes y metas de la empresa.

Debe ser una guia de apoyo para todos sus colaboradores en los aspectos técnicos
administrativos y financieros para llegar al cumplimiento de los objetivos empresariales.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva o en su representacién, de la empresa y dar a
conocer los programas técnicos y administrativos que se desarrollan, explicar sus alcances y
resolver las consultas que alli se le formulen de cada una de las personas presentes en la
reunion ejecutiva.

El gerente debe participar en las negociaciones y actividades que se generen en la empresa
ya se con organismos publicos o privados para llegar a un acuerdo favorable para ambas
parte.

El gerente debe fomentar el interés y el entusiasmo del personal a su cargo para poder lograr
cumplir con los planes y metas para llegar al objetivo empresarial.

Debe velar porque en todas las areas de la Empresa se desarrollé un servicio eficaz y
eficiente en la atencion al cliente.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién como jefe absoluto de todos
los departamentos de la empresa.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos, leyes
y normas vigentes aplicadas en el pais para evitar multas y sancione por incumplimiento de
las leyes vigentes.

3.-Naturaleza y Alcance

Impacto en resultados Complejidad
= Establecimiento de sinergias = Resistencia al cambio
institucionales = Puesto de libre Remocion
=  Procesos eficientes que promuevan el » Falta de conocimiento
fortalecimiento de la empresa. administrativo
=  Procesos con eficiencia y eficacia.

4.

- Requisitos Minimos

Instruccién académica ‘ Experiencia laboral requerida
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3 anos

e Tercer Nivel ANOS
e Titulo profesional p
Titulo
Requerido

Ing. en Administraciéon de empresas o
carrearas a fines.

Especificidad de la experiencia

Area de conocimiento

Haber desarrollado trabajo en administracion.
Trabajo bajo presidn.
Desarrollo institucional.

Liderazgo en personal.
Emprendimiento institucional.
Ideales de innovacion
Planificacién y organizacion.

Fuente: investigacion de campo
Autor: Josefa rivera

Jefe de talento humano

5.05.04 Mision del cargo

El jefe del departamento de Recursos Humanos debe ser generador de

estrategias para atraer el desarrollo y poder retener el talento humano fortaleciendo

una cultura de compromiso y lealtad como contribucién para el cumplimiento de los

objetivos de la empresa

5.05.05 Atribuciones y responsabilidades

e Asesorar a la alta direccién en la toma de decisiones sobre politicas y normas,

relacionadas con la gestion del talento humano.

o Elaborar el Plan Operativo Anual de la empresa.

e Aplicar el sistema técnico integral de administracion del talento humano

(reclutamiento y seleccidn, evaluacion del desempefio y capacitacion del personal
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e Preparar proyectos de reglamentos internos y manuales de administracion de

personal.

e Preparar registros y estadisticas de todo el personal.

e Tramitar sanciones disciplinarias y todos los permisos de los empleados.

Tabla

6 analisis del cargo del jefe de recursos humanos.

ANALISIS DEL CARGO

L.- Datos

del Generales

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA

CARGO DEPARTAMENTO CODIGO

Humano

Administracién | Administracién
de Talento de Talento

Administracion de Talento Humano D0002

Humano

?.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

El jefe de recursos humanos debe fomentar todos los procesos de reclutamiento y

Seleccién de personal.

Debe realizar las entrevistas a los nuevos aspirantes para la empresa.

Desarrollar programas de capacitacién para los empleados.

Fomentar la motivaciéon entre todos los empleados para un mejor desarrollo de sus
actividades.

Desarrollar el sistema de remuneraciones, beneficio. y bonos generales para todos los
empleados.

Controlar los procesos de administracion del personal como son: el control de asistencia,
multas, atrasos, memorandum otros.

Generar los perfiles del puesto de cada area de trabajo en la empresa.

Garantizar una comunicacion rapida y eficaz con todos los empleados de la empresa.

8.-NATURALEZA Y ALCANCE

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD

e Optimizacién y minimizar en el manejo | e Incentivar al desarrollo del trabajo en equipo.
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en el recurso humano.

e Claridad en todas las funcionesy
responsabilidades.

e Trabajar en base a los objetivos de la empresa
para lograr la mision y vision.

f.- REQUISITOS MINIMOS.

INSTRUCCION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ANOS 3 afios
Licenciado. administracién de recursos
Tercer Nivel
Titulo profesional Humanos.
Titulo
Requerido

Ingeniero: Psicologia industrial

ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

Disefio de procesos y de estructuras
brganizacionales, aplicacion de instrumentos
écnicos legales de administracion del talento
numano, auditorias administrativas.

Recursos Humanos
Motivacién y capacitacion

Psicologia Industrial.

Fuente: investigacion de campo

Autora: Josefa Rivera
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5.05.06 Mision del cargo de un contador general

La mision del Contador General es suministrar a la Gerencia la informacion
financiera que sea confiable y Gtil en el momento oportuno para que la gerencia

general pueda generar sus propias decisiones

5.05.07 Atribuciones y responsabilidades

e Proporcionar asesoria y apoyo para el establecimiento de normas de control en el

area financiera.

e Cumpliry hacer las disposiciones legales, reglamentarias y regulaciones

establecidas en las leyes vigentes en el pais.

e Mantener actualizado los registros contables de las operaciones que realiza la

empresa.
e Elaborar y evaluar los estados financieros de la empresa.

e Realizar el control previo de las transacciones contables.
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Tabla 7 Andlisis del contador
ANALISIS DEL CONTADOR
1.- DATOS DEL GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO
AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO
PROFESIONAL | CONTADOR | ADMINISTRACION 00003

2.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

e Dirige, coordina y supervisa las funciones de contabilidad.
e Controla supervisa y aprueba los movimientos de las cuentas contables y el ingreso de

informacion a los sistemas automatizados.

e Realiza los andlisis de saldos y elabora los informes pertinentes.

e Analizay suscribe estados de la situacion de la empresa.

e Manejo de clientes, proveedores, nomina y bancos.

e Debe llevar los registros de las papeletas de depositos y pagos en efectivo.

e Debe llevar el manejo de las facturas por clientes conjuntamente con las retenciones.
e Realizacion de los roles de pago a los empleados.

e Presentar los estados financieros de la empresa.

e  Tener conocimiento de todo lo referente al IESSY MT.

e Realizar los inventarios.

e El contador debe llevar el control de las vacaciones y permisos de todos los empleados asi

como de los dias adicionales de trabajo.

Coordinacion de los pagos a los proveedores.

e Realizar las actas de finiquito cuando sea necesario.

3.-NATURALEZA'Y ALCANCE

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD
Fluidez de los recursos econdmicos Minimizar el manejo de los recursos
= Disponibilidad de recursos en el econdmicos
momento oportuno. =  Elaborar los estados financieros de
= Reducir los gastos corrientes de la la empresa.

institucion =  Mantener actualizada la
= (Generar ingresos propios para la informacidn financiera de la
empresa. empresa.
»4.- REQUISITOS MINIMOS.
INSTRUCCION EN
FORMACION EXPERIENCIA LABORAL
ANOS 2-3 afios
e Tercer nivel — — i
e Titulo profesional Profesional * Administracion / Finanzas /
Contabilidad y Auditoria/

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA UN MEJOR DESEMPENO LABORAL DE
LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA “MICRO QUITO Y PANADERIAS” UBICADA EN SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL ANO 2014 Y 2015




. - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal 63
TECNOLOGICO SUPERIOR COFdI||erO
“EORDILLERA®™
Economia.

ESPECIFICIDAD DE LA
EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO

Contabilidad general

Analisis de los estados financieros
Analisis de conciliacion bancaria
Control interno

Administracion Presupuestaria

Pensamiento analitico

Planeacion y gestion
financiera

Toma de decision

Fuente: investigacion de campo

Autora: Josefa Rivera
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5.05.08 Mision del cargo de un jefe de ventas

La principal mision del jefe de ventas es lograr un direccionamiento
estratégico y efectivo de todo el territorio de ventas y velar por las metas propuestas
por todo su equipo de trabajo su cargo a través de un liderazgo efectivo de todos los

vendedores asignados bajo su mando.

5.05.09 Responsabilidades y atribuciones.

e Capacidad del trabajo en equipo con todo su equipo de trabajo.

e Toma de decision al momento de resolver problemas con su equipo de

ventas.
e Capacidad de comunicacion escrita o verbal.
e Liderazgo y organizacion.

e Innovacidn en procesos de ventas.
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Tabla 8 Analisis del jefe de ventas
ANALISIS DEL CARGO

1.- DATOS DEL GENERALES
DENOMINACION DEL PUESTO
AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO
PROFESIONAL JEFE DE VENTAS | ADMINISTRACION 00004

2.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

e Mantener una cartera de clientes

e Atencién directa al cliente

o Establecer canales de distribucion

e Presentacion de informes diarios de ventas

e Supervision de convenios comerciales

o Planificacion de ventas en base al cumplimiento de los objetivos de la empresa
e Asesorar sobre la solucién en problemas de ventas

e Aplicar estrategias de mercado

e Mantener contacto con los clientes para mantener su nivel de satisfaccion

e Aplicar estrategias de ventas

3.-NATURALEZA'Y ALCANCE

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD
= Fluidez en la comunicacidn verbal. = Readaptar los informes
= Disponibilidad de recursos de manera diarios de venta.
oportuna. = Visitar continuamente su
= Tener poder de liderazgo antes su grupo de cartera de clientes.
empleados. =  Mantener a su equipo de
= (Generar mayores ventas a la empresa. trabajo motivado.

= 4.- REQUISITOS MINIMOS.

INSTRUCCION EN FORMACION EXPERIENCIA LABORAL
_ ANOS 1-2 afios
e Tercer nivel E—
e Titulo profesional PROFESIONAL * Administracion
comercial.
ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA AREA DE CONOCIMIENTO
* Habilidad en ventas e Gestionar la administracion
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e Buen liderazgo en venta.

e Habilidades verbales e Tener conocimiento del
Poder d . mercado y estudiar y

*  Poder de convencimiento conocer su competencia.

e Aplicar estrategias de
ventas.

Fuente: empresa

Autora: Josefa Rivera
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5.05.10 Mision del cargo de un jefe de produccion.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de produccion de la empresa,
disefiando planes a corto, medio y largo plazo para gestionar los recursos
disponibles, determinando los procedimientos y los niveles de calidad y garantizar

un producto competitivo.

5.05.11 Atribuciones y responsabilidades

Ejecutar acciones de mejoramiento, preventivas y correctivas para evitar no

conformidades en el producto, proceso.

e Dirigir y controlar las actividades de los procesos de produccién con la
disponibilidad y utilizacion de recursos necesarios para el cumplimiento de

los programas de produccion y mantenimiento.

e Detectar las fallas técnicas reales o potenciales que se puedan presentar en el

desarrollo de la produccion diaria.
e Verificar el cumplimiento de las normas de calidad en la empresa.
e Planear, ejecutar verificar y controlar las di

e Diferentes actividades relacionadas con el cargo y los procesos de

elaboracion.
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Tabla 9 andlisis de cargo de un jefe produccion.

ANALISIS MICRO DEL CARGO

1.- DATOS DEL GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO

Jefe de Operativo 00005
produccién

Operativo

2.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

productivo y las innovaciones en productos en el mercado.
e Instruir a los operadores para que realicen bien su trabajo diario.
o Verificar que los reportes de produccion sean entregados a diario y analizados.

El jefe de produccion es el responsable un buen desarrollo de la empresa de los procesos

e Orientar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades de los empleados que se

encuentren a su cargo en el horario de trabajo establecido.

e Planificar programas de actividades para que se cumplan los objetivos de la empresa

conforme a las politicas y normas de la empresa.
o Revisar la ejecucion de las actividades diarias de su equipo de trabajo.
o Planificar fabricacién segln las especificaciones de materiales y de los procesos.
e Supervisar la produccion de sus empleados.
o Coordinar las compras.
o Verificar que la materia prima se encuentre en buen estado para su consumo.
e Optimizar tiempo para los procesos de produccion.
e Realizar un informe para la gerencia.

3.-NATURALEZA Y ALCANCE.

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD

= Resistencia al cambio dentro de la

= Planificacién y control en los procesos de
empresa.

produccion.
= Verificar que la produccién se realice en

. . =  Falta de conocimiento en el area de
tiempos determinados.

produccion.
4.- REQUISITOS MINIMOS.
INSTRUCCION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
e Tercer Nivel ANOS 2 a3 afios
e Bachiller . . Técnico en produccion o carreras afines.
Ll Rl ING: en produccion
ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA AREA DE CONOCIMIENTO

Minimizacién de tiempos y costos.

e Dirigidas areas de produccion aplicando
disciplina en los empleados. area de trabajo.

e Ejercer un buen Liderazgo. Verificacién del buen estado de la

materia prima.

Fuente: investigacion de campo

Autora; Josefa Rivera

Conocimiento en las maquinarias de su
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5.05.12 Mision del cargo de una secretaria.

Prestar la asistencia necesaria al Gerente General de la empresa en calidad de
secretaria recepcionista, redactar actas e informes, receptar los documentos y la
correspondencia, asi como organizar dirigir el archivo general de la empresa y

ejercer las demas funciones que se sean inherentes al cargo.

5.05.13 Atribuciones y Responsabilidades

¢ Planificar, organizar, ejecutar y controlar la gestion administrativa y técnica
de la empresa.
e Preparar los documentos para presentar los informes al gerente de la empresa.

e Mantener ordenada la agenda del gerente general.
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Tabla 10 Analisis del cargo de una secretaria.

ANALISIS MICRO DEL CARGO
1.- DATOS DEL GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO
Administrativo | >ccretario ADMINISTRATIVO 00006

General

2.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

la Empresa.

Mantener bajo su custodia y responsabilidad, la documentacion reservada y confidencial de

o Elaborar guias de recepcion protocolar y emitir la informacion y el seguimiento de las

audiencias.
e Supervisar la labor de personal profesional especializado.
e Llevar de manera ordenada la agenda del gerente general.

e Comunicar a todo el personal de la empresa de las reuniones que realice el gerente general.

o Redactar informes de las reuniones desarrolladas.
e Mantener la existencia de los Gtiles de oficina y llevar el control de su distribucion.
e Efectuar coordinaciones con las demas areas de la empresa.

e Atender el teléfono efectuar llamadas, concretar citas atender administradores y prepara

comunicaciones de acuerdo a las indicaciones que se les han impartido.
o Redactar y elaborar la correspondencia que se requiere en su dependencia.

3.-NATURALEZA'Y ALCANCE

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD

=  Procesos eficientes que promuevan el
fortalecimiento

=  Laempresa debe cumplir con todos
sus procesos con eficiencia.

= Resistencia al cambio

4.- REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

e Tercer Nivel ANOS 1 afios

= Falta de conocimiento administrativo

Ciencias Sociales
Administracién de empresas./
Desarrollo Local

e Titulo profesional Titulo
Requerido

ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA | AREA DE CONOCIMIENTO

En actividades similares o de mejor jerarquia Liderazgo / Negociacion
relativa Planificacion y Organizacion
Desarrollo Local Monitoreo y Control

Manejo de programas
computarizados.

Fuente: investigacion de campo

Autora: Josefa Rivera
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5.05.14 Mision de un cajero

El Maestro Panadero se ocupa de la elaboracion de diferente masa para
preparar varios tipos de pan de acuerdo al menu diario y satisfacer las necesidades
de todos nuestros clientes, brindando un producto de alta calidad con la higiene

adecuada y la seguridad establecida en la empresa y en el contrato de trabajo.

5.05.15 Atribuciones y responsabilidades.

e Cumplir con la produccion diaria establecida.
e Mantener todos los procesos de coccion del pan.
e Vigilar que la maquinaria este en buen estado.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Cumplir con todas las normas de calidad y de higiene en el area de trabajo.
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Tabla 11 Anélisis del puesto del panadero.

ANALISIS MICRO DEL CARGO
1.- DATOS DEL GENERALES

DENOMINACION DEL PUESTO

AREA CARGO DEPARTAMENTO CODIGO
Produccion Panadero Produccion 00007

2.- ACTIVIDADES ESCENCIALES

o Mantener el orden y la limpieza de la cocina.

e Cumplir con las normas de higiene y calidad

o Verificar que la materia prima se encuentre en buen estado
e Pesar la masa de acuerdo al tipo de pan a elaborar

e Cortar la masa

e Dejar reposar el pan en la cdmara de leudo

e Debe instalaciones de la empresa como son: equipos, mobiliario, vajilla, entre otros

e Estd en la obligacion del uso de uniforme limpio, ufias cortas y limpias pelo corto o

recogido.
o Vigilar la coccion del pan este a tiempo determinado
¢ Reportar la produccién diaria

e Cumplir con toda la produccion en tiempos determinados

3.-NATURALEZA'Y ALCANCE

IMPACTO EN RESULTADOS COMPLEJIDAD

= Resistencia al cambio

= Trabajo bajo contrato

= Falta de conocimiento produccién
= Sueldo de acuerdo a la produccion.

= Realizar todos los productos
manteniendo un alto nivel en la
calidad de los productos.

4.- REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
e bachiller ANOS 5 afos
Titulo Requerido | Estudiante técnico en produccion

ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA | AREA DE CONOCIMIENTO

Trabajo en equipo.
Trabajo a presion

Tener conocimiento en diferentes tipos de masas
para desarrollar el pan y todo lo que es pasteleria.

Fuente: investigacion de campo

Autora; Josefa Rivera
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CAPITULO VI

Para la elaboracion de la propuesta se utilizaron los siguientes recursos:

6.01.01 Recursos administrativos

Estudio

Investigacion

Levantamiento de la informacion

Recopilacion de la informacidon para desarrollar el proyecto

Diagnostico para la aplicacion del manual de funciones

Identificacion de las areas con mayores problemas

6.01.02 Recursos humanos

Gerente general (1)

Responsable del area contable (1)

Jefe de ventas (1)

Jefe de produccion(l)

Responsable de cajas (2)

6.01.03 Instituto Cordillera
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Tutor

Lector

Profesores (colaboradores)

6.01.04 Recursos tecnoldgicos

Computadora

Internet

Microsoft office point y paint

Microsoft Visio

6.01.05 Recursos materiales

Boligrafos

Lapiz

Calculadora

Hoja de papel

Libros de biblioteca

Borrador

Libretas
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Copias

Anillados viaticos

Carpetas

6.01.06 Recursos financieros

Pago de tutorias

Pago internet

Pago de impresiones

Materiales de oficina
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Prepuesto general del proyecto
Tabla 6 Prepuesto general del proyecto
Descripcion Canti | Presentacion Precio Precio
dad unitario total

Utiles de oficina Unidad 30,00
Pago tutorias y seminario per | 1 734,00 734,000
profesional
Impresion manual de funciones 2 Unidad 9,00 18,00
Impresion de tesis en borrador 2 Unidades 8,00 16,00
Impresion tesis lector 1 Unidad 8,00 8,00
Impresion tesis final 4 Unidades 8,00 24,00
Empastado 3 Unidades 20,00 80,00
Total 910,00
Presupuesto de la implantacion del manual de funciones
Tabla 7 Presupuesto de la implantacion del manual de funciones

Descripcion Cantidad Precio unitario Total

compra de un| 1 2,500 250,00

biométrico

Capacitacion 400,00 400,00

Implementacion 910,00 910,00

del manual

1.560,00
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CRONOGRAMA

Tabla 8 CRONOGRAMA

OCT. NOV. DIC. ENE. FEB. MAZ ABR.
ACTIVID

AD 1/ 2/ 3|4/ 12 3]4 12 3|4/ 12 341 23 4/ 12 3412 34

Investigac
ion del
Tema

Capitulo 1
anteceden
tes

Capitulo 2
Matriz T

Capitulo 3
analisis de
los
arboles

Capitulo4
analisis de
alternativa
S

Capitulo 5
la
propuesta

Capitulo 6
presupues
to

Capitulo 7
conclusi6
n

Correccid
n

Entrega
del
proyecto

Pre
defensa

Defensa
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CAPITULO VII

Conclusiones y recomendaciones

7.01 Conclusiones

Con el siguiente manual de funciones que se implantara en la empresa “
Micro Quito y Panaderia nos permite realizar las especificaciones y, las
funciones que deben realizar cada uno de los empleados dentro de su puesto de
trabajo que desarrollan en la empresa , y las responsabilidades por las cueles tiene
que responder ante su superiores asi mismo queda plasmado dentro de los manuales
de funciones , todas las actividades que se deben realizar dentro de la empresa en

cada uno de los horarios establecidos.

Manejar la informacion dentro de una empresa se ha vuelto hoy en dia cada
vez mas importante y se ha convertido en un recurso indispensable y necesario
para la toma de decisiones que deben hacer los gerentes para mantener una buena
guia empresarial, es por esto que se plasma cada una de las actividades de los
funcionarios administrativos, como de los procesos que existe en la empresa, de
manera que se incremente la productividad y eficiencia en cada uno de los
empleados de la empresa al conocer el desarrollo, manejo y aplicacion de cada uno

de los proceso ya sean administrativos u operativos.

Con la elaboracion y canalizacion de cada uno de los procesos en las
diferentes actividades a desarrollar como son la mejora en la seleccion de personal
con los perfiles desarrollados para cada uno de los puestos de la empresa los niveles

jerarquicos y establecidos de manera ordenada la empresa tiene en el manual de
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funciones una herramienta  para mejorar cada una de las areas de trabajo y
aumentar la productividad de los empleados por medio de capacitaciones y las

motivaciones que permita un mejor desarrollo organizacional.

7.02 Recomendaciones

Es importante brindar especial atencién a los aspectos administrativos de la
empresa; ya que por medio del personal administrativo tendremos una empresa
solida y con todas las capacidades necesarias para ser cada dia mas competitiva en
el mercado y enfrentarnos con éxito a los retos que la sociedad nos exige para
cumplir con las necesidades de los clientes brindando productos de alta calidad para

Ilegar a alcanzar los objetivos que tiene la empresa Micro Quito y Panaderias.

Es recomendable también que la empresa pueda aplicar una alta innovacion
en cada uno de los productos que ofrece a todos sus clientes y que se encuentran en
el mercado esto como una estrategia para alcanzar un mejor posicionamiento
utilizando todos los recursos que la empresa tiene en tecnolégicos, econémicos y

humanos.

Es importancia realizar un seguimiento continuo a todos los procesos que se
han implementado en la empresa para un mejor desarrollo y comprension de todos
los empleados , y manejo de las funciones de la empresa, de manera que con la
aplicaciéon del manual de funciones se brinde una herramienta diferenciadora que
incremente la productividad de la empresa y sea una fortaleza que se pueda utilizar
para aplicar nuevas estrategias que le permitan ser mas fuerte y tener una mayor

comercializacién en el mercado.
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La empresa debe mantener a todos sus empleados motivados para obtener un
mejor rendimiento y que exista un buen ambiente laboral, tomando en cuenta que
cada dia hay diferentes cambios y que es necesarios que todos los colaboradores de
la empresa puedan acceder a todos esos nuevos cambios por medios de
capacitaciones o brindar apertura a los empleados a que puedan continuar con su
canal de crecimiento profesional y obteniendo nuevos conocimientos los cuales
pueda aplicar dentro de la empresa en los diferente procesos o en las areas a las

cuales pertenecen.
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Tabulacion de resultados
Pregunta #1
1.-  ¢sabe usted cual es su cargo en la empresa?
Respuesta Si No
Cantidad
12
=5 ®"no
3
Porcentaje 20% | 80
%

Interpretacion: Se observa que el 80% del personal no conoce cudl es el cargo

especifico que tiene en la empresa y un 20% si puede idéntica cuél es su cargo que

Ileva en la empresa, La mayoria de encuestados expresan el total desconocimiento

del tipo de cargo que tienen dentro de la empresa.
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Pregunta #2
2.-  ¢Sabe usted quien es su jefe inmediato?
Respuesta Si No
Cantidad

13

=5 = no
2

Porcentaje 13% | 87

%

Interpretacion: podemos  observar que un 87% de los empleados no tiene
conocimiento de quién es su jefe inmediato y un 13% tiene muy claro a quién

dirigirse cuando ocurra algin problema.
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Pregunta #3
3.-  ¢Se siente motivado en su puesto de trabajo?
Respuesta Si No
Cantidad

13

msi =no
2

Porcentaje 13% | 87

%

Interpretacion: el 87% de los empleados de la empresa no se siente motivado al

momento de desarrollar su trabajo y 13% dice sentirse motivado en su area de

trabajo.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA UN MEJOR DESEMPENO LABORAL DE

LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA “MICRO QUITO Y PANADERIAS” UBICADA EN SECTOR

NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO EN EL ANO 2014 Y 2015



- - Recursos Humanos
Administracion &Personal 85

Cordillera

Pregunta #4

4.-  ¢Harecibido Cursos Auspiciados por la empresa en los ultimos afios?

Respuesta Si No

Cantidad

14
msi ®no
1
Porcentaje 7% 93
%

Interpretacion: entre todos los empleados encuetados el 93% da constancia de no
haber recibidos curso auspiciados por la empresa en los ultimos afios y un 7% dice

haber realizados cursos por medio de la empresa.
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Pregunta #5
5 ¢Esta usted de acuerdo en que se realicen capacitaciones?
Respuesta Si No
Cantidad
Titulo del grafico
7%
1
m 5 no
14
Porcentaje 7% 93
%

Interpretacion: el 93 % de los empleados estd de acuerdo en asistir a las
capacitaciones para mejorar sus conocimientos y un 14% tiene resistencia al

cambio.
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Pregunta #6

6.- ¢Las cargas de trabajo estan distribuidas?

Respuesta Si No

Cantidad

13%

13
ENO =
2
Porcentaje 13% | 87
%

Interpretacion: en las encuestas realizadas 87% de los manifestaron una sobre carga
de trabajo en las tareas a realizar y un 13 % esta de acuerdo con todas las

actividades que desarrollan a diario.
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Pregunta #7
7.-  ¢Conoce usted su nivel jerarquico dentro de la empresa?
Respuesta Si No
Cantidad

11

msi ®no
4

Porcentaje 271% | 73

%

Interpretacion: segln la encuesta realizada a todos los empleados de la empresa el
73% de ellos tienen un total desconocimiento de cudl es su nivel jerarquico dentro

de la empresa y apenas un 27% reconoce su nivel establecido en la empresa.
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Pregunta #8
8.-  ¢Laempresa le proporciona oportunidades para su desarrollo profesional?
Respuesta Si No
Cantidad

13

msi ®no
2

Porcentaje 13% | 87

%

Interpretacion: el 87 % de los empleados asume que existe poco interés por el
desarrollo profesional de los empleados, y 13% si ha alcanzado un progreso

profesional dentro de la empresa.
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Pregunta #9
9.- ¢Estaria usted de acuerdo que se implemente un manual de funcione en la
empresa?
Respuesta Si No
Cantidad
si

15

Porcentaje 100%

Interpretacion: todos los empleados de la empresa se encuentran de acuerda en la
implantacion de un manual de funciones que les determine sus responsabilidades y

actividades a desarrollar.
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Pregunta #10
10.- ¢Estaria dispuesto a cumplir con los nuevos cambios que se
implementaran?
Respuesta Si No
Cantidad
2
msi ®no

13
Porcentaje 87% | 13

% %

Interpretacion: en la empresa el 87% de los empleados estan dispuesto a cumplir con
las nuevas disposiciones de la implantacion de manual de funciones y un 13% tiene

resistencia a los nuevos cambios que vendréan.
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