
 

 

  

 

CARRERA DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS - PERSONAL 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA 

ELABORACIÓN DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO, DISTRITO 

METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

Trabajo de Titulación previo a la obtención del título de Tecnólogo en 

Administración de Recursos Humanos-Personal 

 

Autor: Natalhie Fernanda Rey Suarez0 

 

Tutor: Ing. Tejada José 

 

 

Quito, Junio 2019 

 

  



 

 

 

 



  i 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

DECLARACIÓN DE AUTORIA 

 

 

Yo, Natalhie Fernanda Rey Suarez, declaro bajo juramento que la investigación 

es absolutamente original, auténtica, es de mi autoría, que se han citado las fuentes 

correspondientes y que en su ejecución se respetaron las disposiciones legales que 

protegen los derechos de autor vigentes. Las ideas, doctrinas, resultados y 

conclusiones a los que he llegado son de mi absoluta responsabilidad. 

 

 

 

_____________________________ 

Natalhie Fernanda Rey Suarez 

C.C. 1106148255 

  



  ii 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

LICENCIA DE USO NO COMERCIAL 

Yo, Nathalie Fernanda Rey Suarez portador de la cédula de ciudadanía signada con el 

No. 1106148255 de conformidad con lo establecido en el Artículo 110 del Código de 

Economía Social de los Conocimientos, la Creatividad y la Innovación (INGENIOS) 

que dice:  “En el caso de las obras creadas en centros educativos, universidades, 

escuelas politécnicas, institutos superiores técnicos, tecnológicos, pedagógicos, de 

artes y los conservatorios superiores, e institutos públicos de investigación como 

resultado de su actividad académica o de investigación tales como trabajos de 

titulación, proyectos de investigación o innovación, artículos académicos, u otros 

análogos, sin perjuicio de que pueda existir relación de dependencia, la titularidad de 

los derechos patrimoniales corresponderá a los autores. Sin embargo, el 

establecimiento tendrá una licencia gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso 

no comercial de la obra con fines académicos. Sin perjuicio de los derechos 

reconocidos en el párrafo precedente, el establecimiento podrá realizar un uso 

comercial de la obra previa autorización a los titulares y notificación a los autores en 

caso de que se traten de distintas personas. En cuyo caso corresponderá a los autores 

un porcentaje no inferior al cuarenta por ciento de los beneficios económicos 

resultantes de esta explotación. El mismo beneficio se aplicará a los autores que hayan 

transferido sus derechos a instituciones de educación superior o centros educativos.”, 

otorgo licencia gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso no comercial del 

proyecto denominado SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS 

POSTULANTES A LOS CARGOS REQUERIDOS EN LA EMPRESA 

VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN DE MANUAL DE 

FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

con fines académicos al Instituto Tecnológico Superior Cordillera.  

 

 

Nathalie Fernanda Rey Suarez 

C.C:1106148255 

Quito, 29/05/2019 



  iii 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

 

 

 

 

 

 

                    DEDICATORIA 

A Dios, por darme la vida y la fuerza para         

poder continuar día a día aún en los 

momentos más difíciles. A mi madre 

Doménica que siempre tuvo el sueño de ver 

en mí una profesional y por su apoyo 

incondicional. Y doy las gracias en especial a 

mi novio que siempre estuvo apoyándome en 

toda esta nueva etapa de mi vida. 

 

 

 

 

  



  iv 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

AGRADECIMIENTO 

A Dios, por darme la vida y la fuerza para poder continuar día a día con energía 

y empeño, por bendecirme y guiarme por el buen camino y así lograr cumplir mi 

sueño, culminar con éxito esta etapa de profesionalización. 

A mis abuelitos, por ser un ejemplo de vida, gracias por ser las personas que 

impulsaron a la culminación de mi carrera, que con su esfuerzo diario y dedicación 

consecuente consiguieron lo que tanto se esperó, que yo sea una profesional de bien; 

en verdad gracias el apoyo incondicional, el amor y la preocupación. 

A mi madre que supo brindarme día a día su apoyo moral, el amor verdadero, 

por enseñarme que los valores es lo primordial en una persona pero, por sobre todo, 

que fundamentalmente lo que caracteriza a una persona es la humildad y sencillez, 

gracias por enseñarme que nunca debo olvidar de dónde vengo y quién soy, gracias 

madre porque tú en la vida ha sido padre y madre a la vez. 

A mi familia en general, ya que gracias a sus enseñanzas y consejos he podido 

avanzar en la vida valorando mucho el sacrificio y dedicación. Por enseñarme a 

valorar un plato de comida y así hacerme comprender lo difícil que es ganarse un 

centavo en la vida. 

Al Instituto Tecnológico Superior Cordillera, por hacer de mí una dama, una 

profesional y una mujer de bien. 

A los docentes y en especial a mi tutor por su calidad humana, por su apoyo y 

por haberme brindado todos los conocimientos necesarios para la correcta 

culminación de mi proyecto de vida. 



  v 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

ÍNDICE GENERAL 

 

DECLARACIÓN DE AUTORIA ................................................................................. i 

LICENCIA DE USO NO COMERCIAL .................................................................... ii 

DEDICATORIA ......................................................................................................... iii 

AGRADECIMIENTO ................................................................................................ iv 

ÍNDICE GENERAL..................................................................................................... v 

ÍNDICE DE TABLAS ............................................................................................... vii 

ÍNDICE DE FIGURAS ............................................................................................. viii 

RESUMEN EJECUTIVO ............................................................................................ x 

ABSTRACT ................................................................................................................ xi 

INTRODUCCIÓN ..................................................................................................... xii 

CAPÍTULO I ................................................................................................................ 1 

1. Antecedentes .................................................................................................... 1 

1.1. Contexto. ................................................................................................... 1 

1.2. Justificación. .............................................................................................. 4 

1.3. Matriz T - Definición del problema Central.............................................. 5 

CAPÍTULO II .............................................................................................................. 7 

2. Análisis de Involucrados .................................................................................. 7 

2.1. Mapeo de involucrados ............................................................................. 7 

2.2. Matriz de Análisis de Involucrados ........................................................... 8 

CAPÍTULO III ........................................................................................................... 11 

3. Problemas y Objetivos ................................................................................... 11 

3.1. Árbol de problemas ................................................................................. 11 

3.2. Árbol de objetivos ................................................................................... 13 

CAPÍTULO IV ........................................................................................................... 15 



  vi 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

4. Alternativas .................................................................................................... 15 

4.1. Matriz de análisis de alternativas ............................................................ 15 

4.2. Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos ..................................... 17 

4.3. Diagrama de estrategias .......................................................................... 20 

4.4. Matriz de Marco Lógico .......................................................................... 22 

CAPÍTULO V ............................................................................................................ 26 

5. Propuesta ........................................................................................................ 26 

5.1. Antecedentes de la propuesta .................................................................. 26 

5.2. Justificación de la propuesta ................................................................... 27 

5.3. Objetivo General ..................................................................................... 28 

5.4. Marco Teórico ......................................................................................... 28 

5.5. Metodología de la Investigación ............................................................. 35 

5.6. Población y muestra ................................................................................ 36 

CAPÍTULO VI ........................................................................................................... 80 

6. Aspectos Administrativos .............................................................................. 80 

6.1. Recursos .................................................................................................. 80 

6.2. Presupuesto.............................................................................................. 81 

6.3. Cronograma ............................................................................................. 82 

CAPITULO VII ......................................................................................................... 83 

7. Conclusiones y Recomendaciones ................................................................. 83 

7.1. Conclusiones ........................................................................................... 83 

7.2. Recomendaciones .................................................................................... 84 

BIBLIOGRAFÍA ....................................................................................................... 85 

 

 

  



  vii 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

ÍNDICE DE TABLAS 

Tabla 1 Matriz T - Definición del problema Central ................................................... 5 

Tabla 2 Matriz de Análisis de Involucrados ................................................................ 8 

Tabla 3 Matriz de análisis de alternativas. ................................................................. 15 

Tabla 4 Matriz de análisis de impacto de los objetivos ............................................. 17 

Tabla 5 Matriz de marco lógico. ................................................................................ 22 

Tabla 6 Procesos claramente definidos ..................................................................... 37 

Tabla 7 Lógica de procedimientos. ............................................................................ 38 

Tabla 8 Diseño de manual de funciones .................................................................... 39 

Tabla 9 Detalle de funciones ...................................................................................... 40 

Tabla 10 Actividades que no corresponden al cargo ................................................. 41 

Tabla 11 Definición del termino manual de funciones .............................................. 42 

Tabla 12 Relación laboral .......................................................................................... 43 

Tabla 13 Instrucciones al ingresar a la empresa ....................................................... 44 

Tabla 14 Existencia de un manual de procedimientos ............................................... 45 

Tabla 15 Elevar el desempeño actual ........................................................................ 46 

Tabla 16 Tabla de presupuesto ................................................................................... 81 

 

 

 

 

 



  viii 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

ÍNDICE DE FIGURAS 

Figura 1. Mapeo de Involucrados................................................................................. 7 

Figura 2. Árbol de Problemas .................................................................................... 11 

Figura 3. Diagrama de Estrategias ............................................................................. 20 

Figura 4 procesos claramente definidos. .................................................................... 37 

Figura 5 Lógica de procedimientos ............................................................................ 38 

Figura 6 Diseño de manual de funciones ................................................................... 39 

Figura 7.  Detalle de funciones .................................................................................. 40 

Figura 8. Actividades que no corresponden al cargo. ................................................ 41 

Figura 9. Definicion del termino manual de funciones. ............................................. 42 

Figura 10. Relación laboral. ....................................................................................... 43 

Figura 11. Instrucciones al ingresar a la empresa ...................................................... 44 

Figura 12. Existencia de un manual de procedimientos. ............................................ 45 

Figura 13. Elevar el desempeño actual ...................................................................... 46 

Figura 14 Viconbustibles gasolineras ecuador ........................................................... 47 

Figura 15. Organigrama ............................................................................................. 48 

Figura 16. Perfil de cargo gerencia general ............................................................... 49 

Figura 17. Perfil de cargo gerencia general 1 ............................................................ 50 

Figura 18.  Perfil de cargo gerencia financiera .......................................................... 51 

Figura 19. Perfil de cargo gerencia financiera 1 ........................................................ 52 

Figura 20. Perfil de cargo jefatura de talento humano ............................................... 53 

Figura 21. Perfil del cargo jefatura de talento humano 1 ........................................... 54 

Figura 22. Perfil de cargo contabilidad general ......................................................... 55 



  ix 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

Figura 23. . Perfil de cargo contabilidad general 1 .................................................... 56 

Figura 24. . Perfil de cargo contabilidad .................................................................... 57 

Figura 25. Perfil de cargo contabilidad 1 ................................................................... 58 

Figura 26 Perfil de cargo asistente de talento humano .............................................. 59 

Figura 27 Perfil de cargo asistente de talento humano 1 ........................................... 60 

Figura 28 Perfil de cargo administrador de ESS ........................................................ 61 

Figura 29 Perfil de cargo administrador de ESS 1 ..................................................... 62 

Figura 30 Perfil de cargo asistente gerencia .............................................................. 63 

Figura 31 Perfil de cargo asistente gerencia 1 ........................................................... 64 

Figura 32 Perfil de cargo analista de cartera .............................................................. 65 

Figura 33 Perfil de cargo analista de cartera 1 ........................................................... 66 

Figura 34 Perfil de cargo vendedor de pista............................................................... 67 

Figura 35 Perfil de cargo vendedor de pista 1............................................................ 68 

Figura 36. Manual de funciones gerente general ....................................................... 69 

Figura 37 Manual de funciones gerente financiero .................................................... 70 

Figura 38 Manual de funciones jefaturade talento humano ....................................... 71 

Figura 39 Manual de funciones contador general ...................................................... 72 

Figura 40 Manual de funciones contador ................................................................... 73 

Figura 41 Manual de funciones analista de cartera .................................................... 74 

Figura 42 Manual de funciones asistencia de gerencia .............................................. 75 

Figura 43 Manual de funciones asistente de talento humano .................................... 76 

Figura 44 Manual de funciones administrador de ESS .............................................. 77 

Figura 45 Manual de funciones vendedor de pista..................................................... 78 

Figura 46 flujograma selección de personal............................................................... 79 

Figura 47 Cronograma de actividades........................................................................ 82 



  x 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

RESUMEN EJECUTIVO 

El presente proyecto se realizó en la empresa Vicombustibles Cía. Ltda., 

estación de servicio ubicada en la provincia de Pichincha vista al Valle en la avenida 

Simón Bolívar, la misma que se dedica a brindar atención sobre servicios de venta de 

combustible. 

La situación actual de la empresa Vicombustibles Cía. Ltda., es que no cuenta 

con un manual de funciones que defina de manera clara las actividades que deba 

desempeñar cada cargo existente en la entidad. 

Con el fin de aportar al crecimiento organizacional de la entidad, se ha 

propuesto la elaboración y soporte de un manual de funciones que permita optimizar 

las ocupaciones del personal y contribuir a elevar los niveles de satisfacción tanto de 

clientes internos como externos. 

Brindando de este modo una herramienta administrativa al departamento de 

Recursos Humanos, para que puedan continuar con el desarrollo y aplicación de los 

demás subsistemas de administración de personal. 
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ABSTRACT 

The present project was carried out in the company Vicombustibles Cía. Ltda., 

A service station located in the province of Pichincha overlooking the Valley on 

Simon Bolivar Avenue, the same one that is dedicated to providing services on fuel 

sales services. 

The current situation of the company Vicombustibles Cía. Ltda., Is that it does 

not have a manual of functions that clearly defines the activities that each position in 

the entity must perform. 

In order to contribute to the organizational growth of the entity, it has been 

proposed the development and support of a manual of functions to optimize the 

occupations of staff and contribute to raising the levels of satisfaction of both 

internal and external customers. 

In this way providing an administrative tool to the Human Resources 

department, so that they can continue with the development and application of the 

other subsystems of personnel administration. 
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INTRODUCCIÓN 

Hoy en día las organizaciones buscan estandarizar sus procesos por varias 

razones importantes. La estandarización puede facilitar las comunicaciones sobre 

cómo opera el negocio y posibilitar indicadores operativos de desempeño. Entre 

distintas empresas, las actividades estandarizadas pueden facilitar mejor 

comunicación, buen desempeño, dado que los sistemas de información sustentan un 

manual de funciones; la estandarización permite sistemas uniformes dentro de las 

empresas e interfaces de sistemas entre diferentes firmas. 

El presente manual de funciones tiene por finalidad regular y organizar la 

estructura interna de la empresa Vicombustibles Cía., Ltda., gracias a cada una de las 

funciones generales y especificas asignadas a cada uno de los cargos del área 

administrativa y operativa.  

Es importante reconocer el manual de funciones como herramienta técnica 

necesaria para la administración del talento humano vinculado a cada uno de los 

cargos y se vuelve necesario, ya que, contiene en forma ordenada y sistemática, 

información sobre aspectos organizacionales necesarios para la buena ejecución del 

trabajo. 
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CAPÍTULO I 

1. Antecedentes 

1.1.Contexto. 

1.1.1.Macro.  

Las organizaciones son un conjunto de personas, recursos materiales, 

monetarios y técnicos, organizados para el logro sus objetivos. A partir de la división 

del trabajo y su agrupación en función de características comunes, se origina una 

estructura jerarquizada en atención a los grados de autoridad que se ejerzan en ella. 

El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los años de la segunda 

guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado 

en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruía a los soldados 

en las actividades que deberían desarrollar en campaña. 

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de 

circulares, memorándums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se 

establecían las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos 

carecían de un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales 

administrativos, en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue 

necesario preparar a éste mediante manuales. Los manuales administrativos 
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constituyen una de las etapas del proceso administrativo que dan forma a la 

estructura de la Administración universalmente reconocida; cuando la administración 

es percibida como una necesidad profesional, su ejercicio se da mediante un proceso, 

en el que cada parte, cada acto, cada etapa, están indisolublemente unidas con las 

demás, y que, además, se dan simultáneamente. 

Tal secuencia es conocida como “Proceso Administrativo” y se presenta en todo 

momento de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, público o 

mixto. En los años 70 y 80, las empresas mejoran sus procesos mediante la gestión 

de la calidad total; en los 90, intentaron optimizarlos radicalmente mediante la 

reingeniería de procesos. 

En la década actual, muchas han vuelto al mejoramiento de procesos. Sin 

embargo, las mejoras muchas veces no se traducen en rápidas reducciones de 

costos o en un balance general más ajustado. A finales del siglo XX la idea de 

tercerizar procesos y capacidades comenzó a ganar aceptación como un medio 

para obtener beneficios más rápidos. (Pereira) (UTP) 

1.1.2.Meso  

El manual de funciones en el Ecuador es un tipo de documentación que no 

existe en las empresas u organizaciones en general, mientras que está implementado 

en las grandes empresas y corporaciones mediante políticas y procesos 

estandarizados. 
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Debido a la falta de utilización de esta herramienta en la mayor parte de las 

grandes organizaciones en el Ecuador, se establece la inexistencia de un eficiente 

control de las actividades que desempeñan los trabajadores. Con el fin de llegar al 

cumplimiento de objetivos de la empresa, se debe enunciar las políticas, controlar las 

funciones de los trabajadores de manera adecuada.  

Las organizaciones buscan estandarizar sus actividades laborales por varias 

razones importantes; la estandarización puede facilitar las comunicaciones 

sobre cómo opera el negocio, permitir traspasos suaves en las fronteras y 

posibilitar indicadores comparativos de desempeño. Entre distintas empresas 

del país, los métodos estandarizados pueden facilitar el comercio por las 

mismas razones: mejores comunicaciones, traspasos más eficientes y 

benchmarking del desempeño. (Pereira) (UTP) 

1.1.3.Micro  

Actualmente la empresa Vicombustibles ubicada en la provincia de Pichincha 

no cuentan con un manual de funciones para el personal asignado a cada estación, 

por lo que no se pueden definir las funciones de los empleados y trabajadores de las 

diferentes estaciones, podemos apreciar el incumplimiento de las actividades 

asignadas por parte de cada empleado al no tener claro el trabajo que debe realizarse 

a diario. 

Claramente observamos que es fundamental y necesario la implementación de 

un manual de funciones para cada estación, donde detalle las actividades y 

responsabilidades de cada puesto de trabajo; documento que será de vital 

importancia para la organización y que será aplicado por medio de la administración 

del departamento de talento Humano.  
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1.2.Justificación. 

Teniendo en cuenta que manual de funciones es una herramienta que nos 

permite estandarizar las actividades que se llevan a cabo al interior de la 

organización, se hace necesario el desarrollo del mismo dentro de la empresa 

Vicombustibles, ya que, hasta el momento carece de los elementos constitutivos de 

la planeación estratégica. 

La importancia de la elaboración de un manual de funciones para la  empresa 

Vicombustibles, es importante porque permite, controlar las tareas, funciones y 

responsabilidades de cada puesto de trabajo. 

Para que la organización crezca de una manera exitosa y ordenada es necesario 

que haya una mejor gestión y desempeño del personal en sus labores, para esto se 

debe comunicar e informar sobre las responsabilidades y obligaciones que tienen 

dentro de la organización. 

Cabe recalcar que la implementación de este manual permitirá que el 

departamento de talento humano mejore el rendimiento y agilice el trabajo de cada 

colaborador, ya que podrá contar con las instrucciones y especificaciones exactas y 

necesarias de cómo deben realizar su trabajo. 

Los beneficiarios del presente plan son los funcionarios, trabajadores y demás 

colaboradores de la nombrada entidad, obteniendo así mayor validez en las funciones 

realizadas. 
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1.3.Matriz T - Definición del problema Central. 

Tabla 1 Matriz T - Definición del problema Central 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

1.3.1.Análisis de la Matriz T 

En la definición de la situación actual se nos ha presentado que el problema 

central son los procesos de selección de personal inadecuado y el desconocimiento 

de las funciones y responsabilidades del colaborador, el cual podría causar una 

situación empeorada si no se realiza nada para mejorarlo que sería baja 

productividad del personal por desconocimiento de sus funciones,  por otro lado 

tenemos la situación mejorada que es incremento de la productividad por parte del 

personal dentro de la organización. 

Situación Empeorada Situación Actual Situación Mejorada 

Baja productividad del 

personal por 

desconocimiento de sus 

funciones. 

Procesos de selección de personal 

inadecuado y desconocimiento de  las 

funciones y responsabilidades del 

colaborador. 

Incremento de la 

productividad por 

parte del personal 

dentro de la 

organización. 

Fuerzas Impulsadoras I PC I PC Fuerzas Bloqueadoras 

Elaborar un plan de 

capacitación de acuerdo a 

las funciones que tiene 

cada colaborador. 

3 5 1 4 Desconocimiento por 

parte de todo el 

personal en la 

implementación del 

proyecto. 

Levantamiento de perfiles 

de cargo y del manual de 

funciones y 

responsabilidades. 

4 5 2 4 Desconocimiento de 

la importancia del 

levantamiento del 

manual de funciones 

y responsabilidades. 

Implantar políticas para 

aplicar el manual de 

funciones por parte del 

departamento de Talento 

Humano. 

4 5 1 5 Resistencia por parte 

de los colaboradores. 

Mejorar la productividad 

de los colaboradores. 

3 4 1 3 Desinterés de realizar 

un cambio por 

comodidad. 
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 Para determinar de mejor manera la situación actual tenemos las fuerzas 

impulsadoras que son las que no van a permitir que se dé una situación empeorada 

por medio de estrategias, y las fuerzas bloqueadoras son las que no van a permitir 

que se dé una situación mejorada. 

Dentro de las fuerzas impulsadoras se tiene elaborar un plan de capacitación de 

acuerdo a las funciones que tiene cada colaborador, Levantamiento de perfiles de 

cargo y manual de funciones y responsabilidades, Implantar políticas para aplicar el 

manual de funciones por parte del departamento de talento humano y mejorar la 

productividad de los colaboradores, las mimas que han sido calificadas con una 

ponderación de 3 y 4 en la intensidad respectivamente y en el potencial de cambio se 

ha dado una valoración de 4 y 5. 

Como fuerzas bloqueadoras se tiene, desconocimiento por parte de todo el 

personal en la implementación del proyecto, desconocimiento de la importancia del 

levantamiento del manual de funciones y responsabilidades, resistencia por parte de 

los colaboradores y el desinterés de realizar un cambio por comodidad, las cuales  

han sido calificadas con un parámetro de 1 y 2 en la intensidad y en el potencial de 

cambio se ha dado con una calificación de 3,4 y 5, tomando en cuenta que 1 es bajo, 

2 medio bajo, 3 corresponde a medio, 4 es medio alto y 5 tiene un parámetro de alto. 
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CAPÍTULO II  

2. Análisis de Involucrados 

2.1.Mapeo de involucrados 

 
Figura 1. Mapeo de Involucrados 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 



8 
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2.2.Matriz de Análisis de Involucrados 

Tabla 2 Matriz de Análisis de Involucrados 

Atores 

Involucrados 

Intereses 

sobre el 
problema 

Problemas 

percibidos 

Recursos, 

capacidades, 
mandatos 

Intereses sobre el 

proyecto 

Conflictos 

potenciales 

Ministerio de 
Trabajo 

Desempeño 

adecuado 

por parte de 

los 

trabajadores 

con respecto 

a su lugar de 

labor  

Ausencia de 

políticas para la 

creación de 

Manual de 

Funciones   

Recurso 

Humano.   

Tener personal 

capacitado en el 

tema    

Código de 

Trabajo                                                                                

Implementar 

Manual de 

Funciones  

Problemas entre 

Trabajadores 

 

Empresa Pública de 
Hidrocarburos 

Ecuador 

(PETROECUADOR) 
 

Control 

apropiado de 

las 

actividades 

de cada 

empleado en 

su puesto de 

trabajo  

Bajo rendimiento 

de productividad de 

los empleados  

Administradore

s  

Capacitación de 

Manual de 

Funciones  

Mayor 

conocimiento de 

las actividades 

para un mejor 

rendimiento 

dentro de la 

empresa  

 

Desinterés y 

falta de 

comunicación 

por parte de los 

trabajadores  

Gasolineras 

Ecuador 
VICOMBUSTIBLES 

CIA. LTDA. 

 

Gestionar y 

controlar 

cada puesto 

de trabajo 

mediante un 

Manual 

Funciones 

para un 

desempeño 

satisfactorio 

de sus 

actividades  

Ausencia de 

Manual de 

Funciones  

Recurso 

Humano  

Herramientas 

adecuadas de 

trabajo 

Empleados 

capacitados en 

cada una de sus 

funciones  

Correcto 

desempeño de 

actividades y 

funciones por 

parte de todos los 

colaboradores  

Desorganizació

n entre 

directivos 

 

 

  

Gerente General Trabajo 

eficiente 

dentro de 

cada área de 

la empresa  

 

 

Falta de 

organización e 

incumplimiento de 

las actividades 

establecidas para 

cada cargo  

Recurso 

Humano.                                           

Comunicación 

asertiva 

Obtener 

eficiencia de 

cada 

departamento 

mediante el 

desarrollo de un 

trabajo bien  

estructurado y 

elaborado 

Falta de 

coordinación  

 

 

 

Trabajadores, 

Clientes  
 

Optimizar 

las 

funciones 

que le 

competen a 

cada puesto 

de trabajo  

Incumplimiento  de 

las ocupaciones 

por la falta de un 

registro detallado 

dentro de un 

manual  

Recurso 

Humano 

Puntualidad y 

cordialidad  

Conocimientos 

adecuados de 

las labores 

encomendadas                                                                                        

Tener un 

crecimiento tanto 

profesional como 

laboral dentro de 

la empresa  

Resistencia al 

cambio por 

parte de los 

empleados  

 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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2.2.1.Análisis de la Matriz de Análisis de Involucrados 

Luego del análisis desarrollado en base al mapeo de involucrados se procede a 

realizar la matriz de análisis, determinando a los involucrados más representativos 

como es, el ministerio de trabajo, cuyo interés sobre el problema es el desempeño 

adecuado por parte de los trabajadores con respecto a su lugar de labor, el problema 

percibido es la ausencia de políticas para la creación de manual de funciones, como 

recursos, capacidades y mandatos tenemos recurso humano, tener personal 

capacitado en el tema y el código de trabajo, el interés que dicha entidad tiene sobre 

el proyecto es implementar manual de funciones, por otro lado un conflicto potencial 

es el problemas entre trabajadores.                                                                            

Otra entidad involucrada dentro del proyecto es la empresa pública de 

hidrocarburos Ecuador (PETROECUADOR), donde el interés es el control 

apropiado de las actividades de cada empleado en su puesto de trabajo, el 

inconveniente es el bajo rendimiento de productividad de los empleados, como 

recursos tenemos a los administradores y como capacidades tener una capacitación 

de manual de funciones, el interés sobre el proyecto es tener un mayor conocimiento 

de las actividades para un mejor rendimiento dentro de la empresa y como conflicto 

potencial tenemos el desinterés y falta de comunicación por parte de los trabajadores. 

Como tercer involucrado se tiene a gasolineras ecuador VICOMBUSTIBLES 

CIA. LTDA., el interés sobre el problema central es gestionar y controlar cada 

puesto de trabajo mediante un manual funciones para un desempeño satisfactorio de 

sus actividades, el problema percibido es la ausencia de manual de funciones, como 

recursos y capacidades tenemos el recurso humano, herramientas adecuadas de 
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trabajo y empleados capacitados en cada una de sus funciones, como interés sobre el 

proyecto tenemos el correcto desempeño de actividades y funciones por parte de 

todos los colaboradores y finalmente el conflicto potencial sería la desorganización 

entre directivos. 

Como cuarto involucrado se tiene al gerente propietario cuyo interés sobre el 

problema central es el trabajo eficiente dentro de cada área de la empresa, el 

problema percibido es la falta de organización e incumplimiento de las actividades 

establecidas para cada cargo, como recursos y capacidades tenemos el recurso 

humano y la comunicación asertiva, el interés sobre el proyecto es obtener eficiencia 

de cada departamento mediante el desarrollo de un trabajo bien  estructurado y 

elaborado y finalmente el conflicto potencial es la falta de coordinación. 

Finalmente, como último involucrado tenemos a los trabajadores y clientes 

donde es el incumplimiento  de las ocupaciones por la falta de un registro detallado 

dentro de un manual el interés es optimizar las funciones que le competen a cada 

puesto de trabajo, el problema percibido de funciones, como recursos y capacidades 

tenemos el recurso humano, la puntualidad y cordialidad y los conocimientos 

adecuados de las labores encomendadas respectivamente, el interés sobre el proyecto 

es tener un crecimiento tanto profesional como laboral dentro de la empresa y como 

conflicto potencial podemos encontrar la resistencia al cambio por parte de los 

empleados.  
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CAPÍTULO III  

3. Problemas y Objetivos 

3.1.Árbol de problemas 

 
Figura 2. Árbol de Problemas 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Nathaly Rey 
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3.1.1.Análisis del Árbol de problemas 

Dentro del análisis del árbol de problemas podemos encontrar “causas y 

efectos” que nos facilitarán encontrar el objetivo general de este proyecto. Así como 

también analizar los problemas de la situación actual de la organización con respecto 

a la falta de un manual de procedimientos y funciones. 

Una de las causas es la falta de compromiso para el entendimiento sobre la 

importancia de un manual de funciones y los beneficios que tiene acerca de la 

gestión de cada empleado ocasionando el conflicto dentro del proceso de selección 

de personal que nos lleva a la inexistencia de una herramienta para la selección de 

personal y también a que los mismos estén desinteresados por realizar sus funciones. 

A partir de estas causas obtendremos el problema central que viene a ser la 

situación actual de la empresa; es el proceso de selección del personal inadecuado y 

el desconocimiento de las funciones y responsabilidades del colaborador dentro de la 

empresa. 

Luego del problema central encontraremos los efectos como son el desempeño 

inapropiado y desconocimiento de las funciones por parte de los colaboradores y el 

generar un ambiente inadecuado dentro de su área de trabajo. Esto nos dará como 

resultado final el incumplimiento de metas organizacionales y baja productividad. 
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3.2.Árbol de objetivos 

 
Figura 3. Árbol de Objetivos. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Nathaly Rey 
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SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 
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3.2.1.Análisis del Árbol de Objetivos 

En este caso, para analizar el árbol de objetivos, encontraremos “medios y 

fines” que nos facilitarán encontrar el problema central de este proyecto. Así como 

también analizar los objetivos que tiene como prioridad llegar a cumplir la 

organización con respecto a la existencia de un manual de procedimientos y 

funciones. 

Uno de los medios principales es la presencia del compromiso para el 

entendimiento de un manual de funciones y los beneficios que tienen acerca de la 

gestión de cada empleado obteniendo como resultado la eficiencia dentro del proceso 

de selección de personal, el cual nos permitirá que exista una herramienta para la 

selección de personal, así como el buen desenvolvimiento de sus funciones dentro de 

la empresa. 

A partir de las causas antes mencionadas obtendremos el objetivo general que es 

el proceso de selección de personal adecuado y conocimiento de las funciones y 

responsabilidades del colaborador. 

A partir del objetivo general encontramos los fines, los cuales son el desempeño 

apropiado y conocimiento de las funciones por parte de los colaboradores y el 

generar un ambiente adecuado dentro de su área de trabajo. 

Estos fines nos mostrarán como resultado final el cumplimiento de metas 

organizacionales y alta productividad, uno de los objetivos primordiales que será 

cumplido gracias a la elaboración e implementación de un adecuado manual de 

funciones. 
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CAPÍTULO IV 

4. Alternativas 

4.1.Matriz de análisis de alternativas 

Tabla 3 Matriz de análisis de alternativas. 

OBJETIVOS 

Impacto 

sobre el 

propósit

o 

Factibilida

d Técnica 

Factibilida

d 

Financiera 

Factibilida

d Social 

Factibilida

d Política 

Tota

l 

Categorí

a  

Conocimiento 

de las funciones 

por parte de los 

colaboradores 

3 3 3 3 2 14 ALTA 

Eficiencia 

dentro del 

proceso de 

selección de 

personal 

3 2 3 2 2 12 ALTA 

Presencia del 

compromiso 

para el 

entendimiento 

de un manual 

de funciones y 

los beneficios 

que tienen 

acerca de la 

gestión de cada 

empleado  

3 2 2 4 3 14 ALTA 

Colaboradores 

interesados por 

el buen 

desenvolvimient

o de sus 

funciones 

3 3 3 3 3 15 ALTA 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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4.1.1.Análisis de la Matriz de Análisis de Alternativas  

En la matriz de análisis de alternativas analizamos los objetivos que vamos a 

cumplir para llegar al propósito de la empresa, calificando el impacto sobre el 

propósito, la factibilidad técnica, la factibilidad financiera, la factibilidad social, la 

factibilidad política; obteniendo un total y a su vez un tipo de categoría. 

El primer objetivo es el conocimiento de las funciones por parte de los 

colaboradores, objetivo con categoría alta que nos hace entender la magnitud que 

tiene este dentro de la empresa. 

Como segundo objetivo tenemos la eficiencia dentro del proceso de selección de 

personal, al cual lo hemos calificado con categoría alta, evidenciando la importancia 

que genera en el cumplimiento y la finalidad de la organización. 

El tercer objetivo es la presencia del compromiso para el entendimiento de un 

manual de funciones y los beneficios que tienen acerca de la gestión de cada 

empleado, objetivo de categoría alta necesario para el cumplimiento del proyecto. 

Como último objetivo tenemos a los colaboradores interesados por el buen 

desenvolvimiento de sus funciones, al cual lo hemos calificado con categoría alta, 

por tal razón nos demuestra la gran importancia del cumplimiento del mismo. 

Tomando en cuenta que las medidas de calificación o evaluación de los 

objetivos es la siguiente: 1 - Bajo, 2 – Medio Bajo, 3 – Medio, 4 – Medio Alto y 5 – 

Alto. 
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4.2.Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos 

Tabla 4 Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

OBJETIVOS 

Factibilid

ad de 

lograrse 

Impacto 

de género 

Impacto 

Ambiental 
Relevancia 

Sostenibili

dad 

Tot

al 

Categor

ía  

Conocimiento 

de las 

funciones por 

parte de los 

colaboradore

s 

Nos 

permitirá 

a que cada 

puesto de 

trabajo 

cumpla 

con las 

actividade

s 

establecid

as (5) 

Respetar 

las 

decisiones 

de cada 

trabajador 

(3) 

Optimar el 

medio físico 

dentro del 

área de 

trabajo (3) 

Destacar 

positivament

e los 

procesos 

administrativ

os (4) 

Se podrá 

realizar de 

manera 

óptima los 

objetivos a 

cumplir (5) 

20 
MEDIO 

ALTO 

Eficiencia 

dentro del 

proceso de 

selección de 

personal 

De esta 

manera se 

cumplirá 

con el 

trabajo 

designado 

en cada 

puesto de 

trabajo (5) 

Se dará 

importanci

a a las 

diferentes 

opiniones 

de los 

trabajador

es (3) 

Desenvolvimie

nto social en 

el entorno 

laboral (4) 

Prioridad a 

las funciones 

de cada 

colaborador 

(4) 

Fortalecer  

el 

cumplimie

nto de 

cada 

función 

designada 

en el 

puesto de 

trabajo 

(2) 

18 
MEDIO 

ALTO 

Fortalecer el 

compromiso 

para el 

entendimiento 

de un manual 

de funciones 

y los 

beneficios 

que tienen 

acerca de la 

gestión de 

cada 

empleado  

Contamos 

con el 

apoyo y el 

interés del 

personal 

para 

implement

ar el 

manual 

(4) 

Tomaremo

s en 

cuenta a 

todo el 

personal 

de la 

organizaci

ón (4) 

Ambiente de 

calidad para 

realizar las 

diferentes 

ocupaciones 

(4) 

Desarrollo 

de 

capacidades 

tanto 

personales 

como 

empresariale

s (5) 

Conocer 

la 

importanc

ia de un 

manual de 

funciones 

(4) 

21 
MEDIO 

ALTO 

Colaboradore

s interesados 

por el buen 

desenvolvimie

nto de sus 

funciones 

Optimizaci

ón de las 

actividade

s diarias 

dentro de 

la 

organizaci

ón (5) 

Premiació

n para 

ambos 

géneros 

por el 

cumplimie

nto de sus 

funciones 

(4) 

Mejorar el 

clima laboral 

en todos los 

puestos de 

trabajo (4) 

Mejora 

continua de 

procesos y 

actividades 

institucional

es (5) 

 Excelente 

calidad de 

desempeñ

o laboral 

(4) 

22 
MEDIO 

ALTO 

TOTAL      81 ALTO 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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4.2.1.Análisis de la Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos  

En la matriz de análisis de impacto de los objetivos se muestra cada uno de los 

fines a cumplir mencionados anteriormente, con el fin de cumplir con el propósito 

deseado; evaluando la factibilidad de lograrse, el impacto de género, el impacto 

ambiental, la relevancia, la sostenibilidad obteniendo un total y una categoría. 

El primer objetivo es tener un conocimiento de las funciones por parte de los 

colaboradores, en donde la factibilidad de lograrse es que nos permitirá a que cada 

puesto de trabajo cumpla con las actividades establecidas (5), como impacto de 

género tenemos que nos permite respetar las decisiones de cada trabajador (3), el 

impacto ambiental es optimar el medio físico dentro del área de trabajo (3), la 

relevancia es destacar positivamente los procesos administrativos (4), la 

sostenibilidad es que podremos realizar de manera óptima los objetivos a cumplir 

(5), obteniendo un total de 20 calificándolo con categoría MEDIO ALTO. 

El segundo objetivo es la eficiencia dentro del proceso de selección de personal, 

la factibilidad de lograrse es que de esta manera se cumplirá con el trabajo designado 

en cada puesto de trabajo (5), el impacto de género es que se dará importancia a las 

diferentes opiniones de los trabajadores (3), el impacto ambiental es el 

desenvolvimiento social en el entorno laboral (4), la relevancia es la prioridad a las 

funciones de cada colaborador (4), la sostenibilidad es fortalecer  el cumplimiento de 

cada función designada en el puesto de trabajo (2), obteniendo un total de 18 con 

valoración de categoría MEDIO ALTO. 

El tercer objetivo es fortalecer el compromiso para el entendimiento de un 

manual de funciones y los beneficios que tienen acerca de la gestión de cada 
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empleado, la factibilidad de lograrse es que contamos con el apoyo y el interés del 

personal para implementar el manual (4), el impacto de género es que tomaremos en 

cuenta a todo el personal de la organización (4), el impacto ambiental es que vamos a 

generar ambiente de calidad para realizar las diferentes ocupaciones (4), la 

relevancia es el desarrollo de capacidades tanto personales como empresariales (5), 

la sostenibilidad es conocer la importancia de un manual de funciones (4), 

obteniendo un total de 21 con calificación de categoría MEDIO ALTO. 

Como último objetivo tenemos a los colaboradores interesados por el buen 

desenvolvimiento de sus funciones, la factibilidad de lograrse es la optimización de 

las actividades diarias dentro de la organización (5), el impacto de género es la 

premiación para ambos géneros por el cumplimiento de sus funciones (4), el impacto 

ambiental es mejorar el clima laboral en todos los puestos de trabajo (4), la 

relevancia es la mejora continua de procesos y actividades institucionales (5), la 

sostenibilidad es excelente calidad de desempeño laboral (4), obteniendo un total de 

22 con calificación de categoría MEDIO ALTO. 
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4.3.Diagrama de estrategias 

 
Figura 3. Diagrama de Estrategias 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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4.3.1.Análisis del Diagrama de estrategias 

Analizando el diagrama de estrategias logramos determinar los objetivos y con 

ellos las actividades que nos permitirán cumplir a cabalidad cada  uno de ellos. 

El primer objetivo es tener un conocimiento de las funciones por parte de los 

colaboradores, donde encontramos actividades como: Verificar los cargos 

establecidos y la estructura de la empresa, levantamiento de información, análisis y 

descripción de puestos, socialización de los mismos a los colaboradores de la 

organización y finalmente dar seguimiento y actualización. 

Otro de los objetivos es la eficiencia dentro del proceso de selección de 

personal, teniendo las siguientes acciones: Levantamiento del proceso de selección 

del personal, elaborar las políticas de selección de personal, elaborar indicadores de 

gestión de selección de personal, programa de integración del nuevo personal de la 

organización. El siguiente y último objetivo es contar con los colaboradores 

interesados por el buen desenvolvimiento de sus funciones, donde se establecieron 

actividades como son: Apoyo a una correcta comunicación asertiva entre 

trabajadores, la integración del personal y fomentar el trabajo en equipo, las mismas 

que nos permitirán lograr el objetivo propuesto. 

Finalmente, con el cumplimiento de todos los objetivos llegaremos a la 

finalidad que es la Existencia de un manual de funciones y de procesos dentro de la 

empresa Vicombustibles, Distrito Metropolitano de Quito.Teniendo como aspecto 

positivo la satisfacción personal de los clientes y trabajadores, llegando al 

cumplimiento de funciones y procesos por parte de los empleados. De esta manera 

lograremos establecer un adecuado clima laboral4.04  
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4.4.Matriz de Marco Lógico 

Tabla 5 Matriz de marco lógico. 

FINALIDAD INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

Incrementar el bienestar de 
los colaboradores y la 

productividad de la 

organización. 

Incrementar al menos en un 
60% la satisfacción de nuestros 

clientes y la productividad de la 

organización 

Se evaluó la atención hacia 

los clientes de la 
organización. 

Incrementar el número 

de clientes. 

PROPÓSITO INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

Incorporar un manual de 
funciones para el 

conocimiento de las mismas 

en la empresa Vicombustibles  

Repartición apropiada de 
funciones para optimizar 

actividades de los colaboradores 

en un 80% 

Reportes e informes con 

información detallada del 
desempeño del personal. 

Incentivos al trabajador 

por desempeño laboral  

         COMPONENTES  INDICADORES 
MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

1.- Conocimiento de las 
funciones por parte de los 

colaboradores 

Aumento de las actividades de 

manera positiva en un 90%. 

Calificar el desempeño de 
las funciones de cada 

trabajador  

Ascensos por experiencia 
y desempeño del 

personal. 

2.- Eficiencia dentro del 
proceso de selección de 

personal 

Aumenta de manera efectiva los 
procesos de selección de 

personal un 80% 

Desempeño correcto del 
personal nuevo de la 

empresa 

Personas empoderadas 

en su puesto de trabajo 

3.- Presencia del compromiso 

para el entendimiento de un 

manual de funciones y los 
beneficios que tienen acerca 

de la gestión de cada 

empleado. 

Incrementa el interés de cada 

empleado por el beneficio que se 

obtiene en un 90%. 

Comprobar compromiso de 

cada empleado de acuerdo a 

su gestión  

Satisfacción personal por 
el trabajo bien realizado. 

4.- Colaboradores 

interesados por el buen 

desenvolvimiento de sus 
funciones 

Aumenta el compromiso por el 

interés en la elaboración de un 

Manual de Funciones en un 
80%. 

Comprobar el cumplimiento 

del interés de los empleados 

Aplicación de políticas 

que contribuyan al 

desarrollo y crecimiento 
de la Organización. 

ACTIVIDADES DEL 

PROYECTO 
PRESUPUESTO 

MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN 
SUPUESTOS 

1.1  Levantamiento de 

Información 
      

1.2  Verificar los cargos 
establecidos y la estructura 

de la empresa 

      

1.3  Los puestos de la 
organización 

    
Desinterés por parte del 
personal administrativo- 

        

2.1 Capacitación para 
promover la   integración del 

personal 

·         Hojas de Papel bond ·         Facturas 
Organización 

inadecuada. 

  ·         esferográficos ·         Recibos   

2.2  Elaborar las políticas de 

un Manual de funciones 
·         Flash memory ·         Notas de venta 

Inasistencia por parte de 

los empleadores. 
  ·         Tinta para impresora     

2.3  Realizar un adecuado 
análisis para incluir un 

manual de funciones 

·         Anillado 
    

  ·         Internet     

3.1    Apoyo a una correcta 

comunicación asertiva entre 

trabajadores 

      

3.2  Integración del personal 
      

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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4.4.1.Análisis de la Matriz de Marco Lógico 

La matriz de marco lógico es una herramienta que nos facilita todo el proceso de 

diseño, evaluación y ejecución de los proyectos. A continuación procederemos a 

analizar la matriz realizada anteriormente. 

Tenemos principalmente como finalidad incrementar el bienestar de los 

colaboradores y la productividad de la organización, como indicador mostramos que 

las solicitudes se atendieron de manera correcta en un 75%, el medio de verificación 

que utilizamos es que se evaluó la atención hacia los clientes de la organización y 

como supuesto tenemos incrementar el número de clientes. 

El propósito de este proyecto es incorporar un manual de funciones para el 

conocimiento de las funciones en la empresa Vicombustibles, el indicador es la 

repartición apropiada de funciones para optimizar actividades de los colaboradores 

en un 80%, como medios de verificación obtendremos reportes e informes con 

información detallada del desempeño del personal y el supuesto de este objetivo es 

entregar incentivos al trabajador por desempeño laboral. 

Como primer componente tenemos el conocimiento de las funciones por parte 

de los colaboradores, el indicador es el aumento de las actividades de manera 

positiva en un 90%, como medio de verificación tenemos calificar el desempeño de 

las funciones de cada trabajador y el supuesto de este componente es obtener 

ascensos por experiencia y desempeño del personal. 
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El segundo componente es la eficiencia dentro del proceso de selección de 

personal, como indicador mostramos el aumento de manera efectiva la organización 

de las funciones en un 80%, para medio de verificación evaluamos la organización 

de acuerdo al manual de funciones y el supuesto es la premiación al departamento 

mejor organizado. 

El tercer componente es la presencia del compromiso para el entendimiento de 

un manual de funciones y los beneficios que tienen acerca de la gestión de cada 

empleado, el indicador es que incrementa el interés de cada empleado por el 

beneficio que se obtiene en un 90%, el medio de verificación es comprobar 

compromiso de cada empleado de acuerdo a su gestión y el supuesto es la 

satisfacción personal por el trabajo bien realizado. 

El último componente son los colaboradores interesados por el buen 

desenvolvimiento de sus funciones, el indicador mostrará el aumento del 

compromiso por el interés en la elaboración de un manual de funciones en un 80%, 

como medio de verificación tendremos que comprobar el cumplimiento del interés 

de los empleados, y el supuesto es la aplicación de políticas que contribuyan al 

desarrollo y crecimiento de la organización. 

Como actividades de proyecto tenemos las siguientes: levantamiento de 

información, verificar los cargos establecidos y la estructura de la empresa, los 

puestos de la organización, capacitación para promover la integración del personal, 

elaborar las políticas de un manual de funciones, realizar un adecuado análisis para 

incluir un manual de funciones, apoyo a una correcta comunicación asertiva entre 

trabajadores y la integración del personal. 
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Para el presupuesto hemos utilizado los siguientes materiales: hojas de papel 

bond, esferográficos, flash memory, tinta para impresora, anillado y el internet. Los 

medios de verificación que fueros utilizados son: facturas, recibos y notas de venta. 

Finalmente encontramos los siguientes supuestos: desinterés por parte del personal 

administrativo, organización inadecuada y la inasistencia por parte de los 

empleadores. 
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CAPÍTULO V 

5.  Propuesta 

5.1.Antecedentes de la propuesta  

El manual de funciones está diseñado para detallar la distribución de estructuras 

y funciones de la empresa, en los diferentes niveles de jerarquía según la 

responsabilidad de cada puesto de trabajo, así como determinar las actividades 

básicas que serán realizadas por las diferentes áreas administrativas, recalcando que 

las funciones asignadas no serán limitantes, lo cual indica el trabajo de equipo. 

Esta herramienta que en su totalidad contribuye a las distintas organizaciones a 

regular su funcionamiento y fortalecer la estructura funcional. Podremos otorgar 

servicios de calidad a los clientes, ya que, facilitará la comunicación de los 

colaboradores. 

De esta manera el manual tendrá un mejoramiento organizacional, brindando 

satisfacción tanto a los clientes internos como externos. Por tal razón demostramos 

que la elaboración de este proyecto en la empresa Vicombustibles, será de gran 

ayuda para consolidar la estructura de la organización antes mencionada ya que 

cumpliremos todos y cada uno de los objetivos de la empresa, así como de los 

procesos administrativos. 
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5.2.Justificación de la propuesta  

Dentro de la institución no contamos con un manual de funciones que nos 

proporcione las indicaciones necesarias para controlar las actividades laborales de 

los colaboradores, razón por la cual se ha propuesto la elaboración de un manual de 

funciones.  

El proyecto antes propuesto tiene como propósito favorecer la mejora continua 

de la organización, de tal manera que esta herramienta de trabajo sea de uso técnico 

para la adecuada coordinación de funciones de acuerdo con el cargo.  

Es importante mencionar que el manual de funciones, ayudará a la tarea o 

función que realice cada empleado en el correspondiente puesto consignado, 

mejorando el desempeño y el entorno laboral. Además, que ayudará al cumplimiento 

de normas dentro de la dependencia.  

La culminación de este proyecto beneficiará a todos los miembros de la entidad, 

para que puedan desarrollar sus actividades de manera eficiente y efectiva. 

La investigación que se plantea tendrá una importancia de primer orden ya que 

dotará a la empresa de una herramienta técnica y moderna de fácil manejo para la 

persona responsable de reclutar y seleccionar el personal necesario para cubrir la 

vacante logrando así optimizar el proceso en referencia. 

Esto implica diseñar el proceso de reclutamiento y selección de personal 

definiendo en primer lugar las fuentes más adecuadas para la capacitación y 

las técnicas que permitan determinar en la práctica la idoneidad de las personas que 

optan por el cargo. 

https://www.monografias.com/trabajos10/formulac/formulac.shtml#FUNC
https://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
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Al mismo tiempo, se podrá aplicar los conocimientos adquiridos en el módulo 

de recursos humanos, que permitirá adquirir experiencia en este fascinante mundo de 

la selección y reclutamiento de personal. 

5.3.Objetivo General 

Seleccionar con pertinencia a los postulantes a los cargos requeridos en la 

empresa Vicombustibles mediante la elaboración de manual de funciones que 

soporten el sistema de gestión de talento humano. 

5.3.1.Objetivos Específicos 

 Tener un registro adecuado de las actividades de cada puesto o lugar de 

trabajo. 

 Mantener el orden laboral cumpliendo diariamente con las funciones 

indicadas a cada colaborador. 

 Evitar problemas de sobrecarga de trabajo a los empleados de la empresa. 

 Beneficiar a todos los trabajadores a cumplir sus metas y propósitos con la 

organización. 

 Mantener un clima laboral adecuado entre todos los compañeros de uno o 

varios puestos de trabajo. 

 Actualizar las técnicas de selección para la empresa. 

5.4.Marco Teórico  

5.4.1.Definición Manual de Funciones 

Herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y funciones que 

desarrolla cada empleado en sus actividades diarias, cuya elaboración técnica será 

apoyada en los respectivos procedimientos que resumen la constitución de guías y 

orientaciones para desarrollar las labores cotidianas, sin interferir en las capacidades 

intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o profesional de 

https://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
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cada uno de los trabajadores de una empresa ya que estos podrán tomar las 

decisiones más acertadas apoyados por las normas de los principales colaboradores 

de la empresa, aclarando los deberes que cada uno de los cargos conlleva, sus 

requisitos y perfiles de puesto de manera cualitativa y cuantitativa. Mostrar el 

resumen de las labores realizadas en el período, los problemas e inconvenientes y sus 

respectivas soluciones; tanto los informes como los manuales deberán ser evaluados 

permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y 

calidad de la gestión. (Zegarra) 

5.4.2.Características 

Dentro de un manual de funciones encontramos las siguientes: 

 Conocer el funcionamiento tanto interno como externo de las labores, 

ubicación y los requerimientos de los puestos dentro de la organización. 

 Capacitar al personal mediante una inducción y adiestramiento del puesto, 

detallando las actividades de cada lugar de trabajo. 

 Analizar o revisar el proceso de selección de personal.  

 Establecer un sistema de información acerca de un manual de funciones. 

 Reconocer mediante fallas o errores las responsabilidades de cada trabajador. 

 Evaluar el control interno dentro de una auditoria con el proceso de selección 

de personal. 

 Incrementar la eficacia de los empleados dando las indicaciones necesarias de 

cómo realizar su trabajo. (monografias.com, s.f.) 
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5.4.3.Clasificación 

Dentro de la clasificación general de todos los manuales administrativos, el 

manual de funciones comprende una descripción detallada de las tareas que deben 

desarrollar las personas en los distintos puestos de la organización.  

Es claramente necesario que todas las funciones o tareas que se cumplen dentro 

de la organización queden detalladas por escrito, ya que, de este modo, en caso de 

algún conflicto o mal entendido podremos saber con exactitud el cumplimiento de 

las tareas designadas o el incumplimiento de las obligaciones correspondientes a 

cada cargo o persona. 

Por último, señalaremos que este manual debe estar expresado por escrito y toda 

modificación que se realice deberá ser con previa autorización. 

5.4.4.Análisis 

La investigación es un conjunto de procesos ordenados y reales que se aplican al 

estudio de un fenómeno dentro del cual se encuentra el enfoque cuantitativo y el 

enfoque cualitativo.  

La investigación de campo es la recopilación de datos nuevos de fuentes 

primarias para un propósito específico. Es un método cualitativo de recolección de 

datos encaminado a comprender, observar e interactuar con las personas en su 

entorno natural que permiten conocer de manera más efectiva  los datos necesarios 

para la implementación de un proyecto.  
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Una encuesta es un procedimiento dentro de los diseños de una investigación 

descriptiva en el que el investigador recopila datos mediante un cuestionario 

previamente diseñado, sin modificar el entorno ni el fenómeno donde se recoge la 

información. 

Finalmente hemos apreciado que la encuesta es la parte técnica para la 

recolección de datos dentro de la empresa Vicombustibles, el cual será de mucha 

ayuda para obtener la información necesaria que nos permitirá realizar de manera 

correcta y adecuada el Manual de Funciones.  

5.4.5.Definición de Selección de Personal 

Es la selección del personal adecuado para el cargo. Es un esquema de 

planificación y análisis dirigido a la búsqueda, del candidato más idóneo para 

cubrir un puesto dentro de la organización. El candidato debería tener la 

capacidad para analizar las necesidades del personal de la empresa. Un 

seleccionador debe valorar los recursos humanos. También deberá establecer el 

método de selección que mejor se ajuste a las necesidades y características del 

puesto y de la empresa, de tal manera que permita la adaptación del profesional 

seleccionado de la forma correcta tanto para él como para la empresa. (María 

García N, 2001) 

5.4.6.El Reclutamiento de Personal 

Son los procedimientos necesarios para elegir entre un grupo de candidatos o 

postulantes a las personas más adecuadas, para ocupar los puestos existentes en la 

empresa; mediante el cual la organización ofrece al mercado laboral, las 

oportunidades de empleo que se pretende cubrir de acuerdo a la necesidad.  

 Por tal razón se debe tener el mayor número de personas que reúnan los 

requisitos de los puestos o cargos a cubrirse. (AITECO CONSULTORES, s.f.) 
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5.4.7.Pruebas Psicométricas 

Nos permite evaluar la personalidad y las aptitudes de la persona, Estas pruebas 

se realizan durante el proceso de contratación del personal, donde se pretende 

conocer el potencial de un candidato con respecto al cargo a desempeñar.  

Estas pruebas son de suma utilidad ya que se miden lo que se pretende 

optimizando los recursos disponibles. 

El objetivo es comprobar la capacidad, destreza y habilidades del aspirante 

mediante pruebas prácticas y objetivas, también se utilizan pruebas psicotécnicas 

para determinar vocaciones, inclinaciones, aspiraciones del líder. (Definicionabc, 

s.f.) 

5.4.8.Proceso de reclutamiento 

Se da a partir del surgimiento de la vacante. A medida que se presenta la 

existencia de una vacante, ya sea por renuncia, por aumento en el volumen de trabajo 

o por jubilación, etc. debe llenar un formulario de requisición el cual debe ser 

entregado al departamento de recursos humanos. 

El departamento de recursos humanos debe considerar la opción de buscar una 

alternativa de selección, si luego de estudiar la requisición de empleado, 

observa que se necesita verdaderamente contratar a un nuevo colaborador, 

debe entonces buscar el candidato de forma interna. (monografias.com, s.f.) 

5.4.9.Reclutamiento interno 

En el reclutamiento interno se trata de cubrir la vacante mediante la reubicación de 

los colaboradores. 
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5.4.9.1.Ventajas del reclutamiento interno 

 Es más conveniente para la empresa: La compañía ya conoce al trabajador y 

su rendimiento reduciendo así las "sorpresas" 

 Es más económico: La empresa se ahorra los gastos relacionados con la 

colocación de anuncios de vacantes en los periódicos y otros medios y costos 

relacionados con la recepción, admisión e integración de los nuevos 

empleados. 

5.4.9.2.Desventajas del reclutamiento interno: 

 Al solo reclutar internamente, no existe la oportunidad de que la empresa se 

fortalezca con nuevos talentos. 

 Pérdida de autoridad: Esta situación ocurre debido a que los ascendidos a 

posiciones de mando podrían relajar su autoridad por su familiaridad con los 

subalternos. 

 Dar un ascenso sólo por motivos de antigüedad. 

 Imposibilidad de regreso al puesto anterior, por lo que existen grandes 

posibilidades de que sea despedida. 

 La rotación: Este personal incluso puede considerar presentar renuncia e irse 

hacia a otra empresa al concluir que no tienen oportunidad de crecer en la 

organización. (recursoshumanos, 2019) 
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5.4.10.Reclutamiento Externo 

El reclutamiento aparece en el momento que surge la demanda, para buscar un grupo 

de candidatos que en principio se ajusten al perfil exigido. Sin embargo, el 

reclutamiento no es un acto aislado, si lo fuera, el esfuerzo y la inversión en tiempo y 

dinero sería muy superior a los resultados obtenidos 

El reclutamiento externo se compone de: 

 Candidatos espontáneos. Son aquellos que se presentan en una empresa para 

dejar su hoja de vida o envían por correo electrónico su "curriculum vitae". 

 Recomendaciones de los empleados de la empresa. En ocasiones, los 

empleados de una empresa, son los que recomiendan a personas  para las 

vacantes que puedan existir, lo cual se considera ventajoso, ya que en 

posiciones muy especializadas conocen a colegas que pudieran llenarlas 

además, es muy probable que el recomendado se desempeñe mejor para 

corresponder a quien lo recomendó. 

(direccionhumana, 2016) 

5.4.11.Selección de personal 

Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante 

el reclutamiento, se da inicio al proceso de selección, que implica una serie de 

pasos que consumen cierto tiempo. En muchos departamentos de personal se 

integran las funciones de reclutamiento y selección en una sola función que 

puede recibir el nombre de contratación. La función de contratar se asocia 

íntimamente con el departamento de personal y constituye con frecuencia la 

razón esencial de la existencia del mismo. Cuando la selección no se efectúa 

adecuadamente, el departamento de personal no logra los objetivos, ni cumple 

los desafíos. Una selección desafortunada puede impedir el ingreso a la 

organización de una persona con gran potencial o franquear el ingreso a 

alguien con influencia negativa. (Vértice, 2007)  
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5.5.Metodología de la Investigación  

5.5.1.Modelo confirmatorio 

Para nuestro tema de investigación hemos considerado aplicar el modelo 

confirmatorio, ya que partimos de investigaciones previas realizadas en la 

problemática que tenemos actualmente en el Ecuador sobre el manual de funciones, 

este modelo es el idóneo porque nos ayudara a confirmar nuestras hipótesis, así 

como a llegar a las causas más comunes que se suscitan en nuestra sociedad 

5.5.2.Método Descriptivo  

La Estadística Descriptiva engloba las técnicas e investigación que describe de 

modo sistemático donde nos permite obtener características de una población o 

área de interés, el investigador recoge datos sobre la base de una hipótesis 

después de exponer y resume la información de manera cuidadosa a fin de 

extraer generalización que nos permitirán realizar un análisis elemental de las 

observaciones experimentales observadas (Ordóñez) 

5.5.3.Técnica Utilizada 

Luego de un proceso de estudio y levantamiento de información, podemos 

mencionar que la encuesta realizada en la organización Vicombustibles, nos permitió 

conocer los datos precisos y fundamentales para realizar un adecuado proceso de 

selección de personal, así como la necesidad de la elaboración de un manual de 

funciones.  

(Parreño, 2016), menciona que la encuesta es un sistema de preguntas ordenadas 

con coherencia, con sentido lógico, expresado con lenguaje sencillo y claro, el tipo y 

características del cuestionario se determinan a partir de los requerimientos de la 

investigación, además, como herramienta principal se ha tomado en cuenta al 
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cuestionario basado en las necesidades del proyecto, que permita conocer los puntos 

de vista de los empleados para aplicarlos en la propuesta y obtener mejores 

resultados. 

5.6.Población y muestra 

5.6.1.Población 

Se define como población al conjunto de individuos con las mismas 

características que se encuentran en un lugar determinado. 

La población total existente dentro de la estación Vicombustibles es de 30 

empleados tanto fijos como rotativos. 

5.6.2.Muestra 

La muestra = población 
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5.6.3.Descripción y Análisis de los resultados  

1.- ¿Cree usted que están claramente definidas las funciones que usted debe realizar 

según el proceso en el que interviene? 

Tabla 6 Procesos claramente definidos 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  12 40% 

NO 18 60% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 

     
Figura 4 procesos claramente definidos. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Según la encuesta realizada se ha determinado que el 40% si tiene conocimiento 

de sus funciones mientras que el 60% no tiene claramente definidas sus funciones, 

esto indica la gran importancia de implementar un manual de funciones. 

  

40%

60%

SI NO
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2.- ¿Las funciones establecidas dentro de la organización están diseñadas de forma 

lógica para facilitar su trabajo? 

Tabla 7 Lógica de procedimientos. 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  14 46% 

NO 16 53% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

   
Figura 5 Lógica de procedimientos 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Los resultados obtenidos de esta pregunta en la encuesta nos indican que el 46% 

del personal tienen procesos lógicos de trabajo para realizar según su función, por 

otro lado el 53% de colaboradores no tienen clara su función. 

  

46%

53%

SI NO
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3.- ¿Cree necesario el diseño de un manual de funciones? 

Tabla 8 Diseño de manual de funciones 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  26 86% 

NO 4 13% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 6 Diseño de manual de funciones 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

El resultado de este interrogante mostro los siguientes resultados: el 86% cree 

indispensable la elaboración de un manual de funciones, mientras el 13% determina 

que no es necesario implementar un manual de funciones. 

  

86%

13%

SI NO
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4.- ¿Quisiera conocer a detalle cuáles son sus funciones? 

Tabla 9 Detalle de funciones 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  16 53% 

NO 14 46% 

TOTAL  30 100% 
Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 7.  Detalle de funciones 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Evaluando los resultados obtenidos de esta pregunta podemos conocer que el 

53% de colaboradores necesitan tener claras sus funciones en su puesto de trabajo, 

en cambio el 46% del personal no está interesado en conocer con precisión sus 

actividades diarias dentro de la organización. 

  

53%

46%

SI NO
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5.- ¿Alguna vez ha realizado actividades que crea que no corresponden a su 

cargo? 

Tabla 10 Actividades que no corresponden al cargo 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  20 66% 

NO 10 33% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 8. Actividades que no corresponden al cargo. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Luego de conocer el porcentaje de esta pregunta, podemos observar que el 66% 

de personas realizaron actividades o funciones que no correspondían a su puesto de 

trabajo, mientras que el 33% si se limitaron a realizar las funciones que 

correspondían a su cargo.  

66%

33%

SI NO
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6.- ¿Está interesado en conocer qué importancia tiene un Manual de Funciones 

dentro de la organización? 

Tabla 11 Definición del termino manual de funciones 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  21 86% 

NO 9 13% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 9. Definicion del termino manual de funciones. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

La encuesta realizada nos indica en esta pregunta que el 86% desconoce 

claramente la definición de lo que es un Manual de Funciones, en cambio el 13% 

conoce levemente lo que implica instalar o instaurar el nombrado Manual de 

Funciones. 

  

86%

13%

SI NO
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7.- ¿Las relaciones con los compañeros son funcionales? 

Tabla 12 Relación laboral 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  20 86% 

NO 10 13% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 10. Relación laboral. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

La respuesta de esta interrogante nos indica que el 86% de colaboradores están 

seguros que las relaciones son estrictamente funcionales, pero el 13% no coincide 

con esto, ya que, creen que las relaciones varían en sus actividades. 

  

86%

13%

SI NO
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8.- ¿En el momento en el que ingresó a la empresa se le dieron instrucciones 

específicas acerca de las que iban hacer sus funciones? 

Tabla 13 Instrucciones al ingresar a la empresa 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI   8 26% 

NO 22 73% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 11. Instrucciones al ingresar a la empresa 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Conociendo los resultados del personal, el 26% recibieron instrucciones de sus 

funciones, mientras que el 73% negaron recibir indicaciones de sus actividades. 

  

73%

26%

SI NO
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9.- ¿Existe un Manual de funciones para la realización de sus actividades diarias en 

el departamento? 

Tabla 14 Existencia de un manual de procedimientos 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  0 0% 

NO 30 100% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 

 
Figura 12. Existencia de un manual de procedimientos. 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 

Análisis: 

Esta es una respuesta obvia de la encuesta realizada, ya que al no existir un 

Manual de Funciones, todo el personal de la organización “sin excepción” contestó 

que no hay un Manual de funciones para el adecuado desempeño de cada cargo.  

  

0%

100%

SI NO
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10.- ¿Cree usted que las funciones deben mejorarse para elevar el desempeño actual? 

Tabla 15 Elevar el desempeño actual 

RESPUESTA  FRECUENCIA  PORCENTAJE  

SI  25 80% 

NO 5 20% 

TOTAL  30 100% 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 13. Elevar el desempeño actual 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

Análisis: 

Claramente podemos observar que el resultado de esta inquietud arroja que el 

80% sabe que es necesario mejorar el desempeño de cada colaborador, mientras que 

el 20% se conforma con el proceso diario actual de la organización. 

  

80%

20%

SI NO
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5.6.4.Vicombustribles cia ltda. 

 
Figura 14 Viconbustibles gasolineras ecuador 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 

 

5.6.4.1.Misión  

Grupo Empresarial Líder que impulsa y promete la cultura de trabajo en equipo 

como forma organizativa y de crecimiento. El desarrollo permanente de proyectos, 

programas sostenibles de producción, industrialización y comercialización nos 

garantiza. Contamos con valores corporativos sólidos que garantizan la 

identificación, finalización y satisfacción de nuestros clientes, otorgándoles siempre 

un servicio con valor agregado. 

Nuestros profesionales mediante el aporte de sus conocimientos y destrezas 

aseguran un servicio de calidad, fomentando al crecimiento de nuestros 

colaboradores. 

5.6.4.2.Visión 

Ser un grupo empresarial de mayor reconocimiento nacional por su función y 

compromiso sólido y confiable, con éxito y crecimiento sostenible a través de 
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nuestra capacidad de innovación, diversificación y fortaleza de nuestro capital 

humano y tecnológico, actuando con responsabilidad social y ambiental.  

 
Figura 15. Organigrama 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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5.6.4.3.Perfil de cargos vicombustibles. 

 
Figura 16. Perfil de cargo gerencia general  

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 17. Perfil de cargo gerencia general 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 18.  Perfil de cargo gerencia financiera  

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 19. Perfil de cargo gerencia financiera 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 
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Elaborado por: Natalhie Rey 

 

 
Figura 20. Perfil de cargo jefatura de talento humano 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 21. Perfil del cargo jefatura de talento humano 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 22. Perfil de cargo contabilidad general 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 23. . Perfil de cargo contabilidad general 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 24. . Perfil de cargo contabilidad 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 25. Perfil de cargo contabilidad 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 26 Perfil de cargo asistente de talento humano 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 27 Perfil de cargo asistente de talento humano 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 28 Perfil de cargo administrador de ESS 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 29 Perfil de cargo administrador de ESS 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 30 Perfil de cargo asistente gerencia 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
 



64 

 

 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 
Figura 31 Perfil de cargo asistente gerencia 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 32 Perfil de cargo analista de cartera 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 33 Perfil de cargo analista de cartera 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 34 Perfil de cargo vendedor de pista 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 35 Perfil de cargo vendedor de pista 1 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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5.6.4.4.Manual de funciones vicombustibles. 

 
Figura 36. Manual de funciones gerente general 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 37 Manual de funciones gerente financiero 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 38 Manual de funciones jefaturade talento humano 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 39 Manual de funciones contador general 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 40 Manual de funciones contador 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 41 Manual de funciones analista de cartera 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 42 Manual de funciones asistencia de gerencia 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 43 Manual de funciones asistente de talento humano 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 44 Manual de funciones administrador de ESS 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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Figura 45 Manual de funciones vendedor de pista 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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5.6.4.5.Descriptivo de selección de personal 

 

Figura 46 flujograma selección de personal 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
 

 

 

 

 

 



80 

 

 

 

 

 

 

 

SELECCIONAR CON PERTINENCIA A LOS POSTULANTES A LOS CARGOS 

REQUERIDOS EN LA EMPRESA VICOMBUSTIBLES MEDIANTE LA ELABORACIÓN 

DE MANUAL DE FUNCIONES QUE SOPORTEN EL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO, DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, 2018 - 2019 

 

 

 

 

CAPÍTULO VI  

6. Aspectos Administrativos 

6.1.Recursos  

 Recursos Humanos  

 Población: 25  

 Asesor: 1 Jefe de Talento Humano 

 Recursos Materiales  

 Computador Portátil  

 Memory Flash 

 Impresora 

 Copias 

 Esferos 

 Hojas papel Bond 

 Material de apoyo  

 Documentación provista por Vicombustibles 
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6.2.Presupuesto 

Tabla 16 Tabla de presupuesto 

Nº Descripción Cantidad Valor Unitario Valor Total 

1 Pen drive de 8Gb 1 15 15,00 

2 Documentos para 

revisión 

250 0,05 12,50 

3 Impresiones B/N 200 0,05 10,00 

4 Impresiones Color 100 0,50 50,00 

5 Anillados 2 10,00 20,00 

6 Empastado 1 20,00 20,00 

7 Internet 6 25,00 150,00 

9 Computador portátil 1 900 900 

10 Otros gastos 10 5,00 50,00 

 TOTAL 1227,50 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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6.3.Cronograma 

 
Figura 47 Cronograma de actividades 

Fuente: Investigación en estación Vicombustibles 

Elaborado por: Natalhie Rey 
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CAPITULO VII  

7. Conclusiones y Recomendaciones 

7.1.Conclusiones  

El manual de funciones nos da a conocer la importancia de un correcto 

funcionamiento de las actividades dentro de área laboral permitiéndonos visualizar 

los puntos críticos en la compañía y establecer lineamientos de control que nos 

admitan entregar una información confiable ya que no es apto contar con políticas 

corporativas administrativas para la adecuada marcha de los procesos, si no políticas 

y procedimientos de control interno y de tal manera establecer a una persona 

responsable para verificar su cumplimiento. 

La inexistencia de un manual de funciones dentro de la empresa 

Vicombustibles, ha generado inconvenientes en el adecuado funcionamiento de 

ciertos procesos en los diferentes departamentos, esto ha provocado un mal manejo 

de los recursos dentro de la compañía. 

La aplicación del manual de funciones y procesos en el presente trabajo 

garantiza los cumplimientos de los objetivos propuestos con el fin de que sean 

respetados para lograr un adecuado funcionamiento de actividades de cada cargo 

dentro de la organización. 
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7.2.Recomendaciones  

Establecer el presente proyecto como un modelo para todas las empresas que 

requieran una organización estable de funciones dentro de cada puesto de trabajo, 

realizando una evaluación para encontrar los puntos críticos y que les permita 

establecer parámetros de control de actividades y funciones, complementando sus 

políticas y valores corporativos en el giro normal de las operaciones de la empresa. 

Implementar el manual de funciones diseñado para los departamentos de la empresa 

Vicombustibles a través de las políticas y procedimientos propuestos, para mejorar la 

eficiencia en las actividades de los colaboradores, asegurando el correcto 

funcionamiento de los procesos de la entidad y una adecuada supervisión del 

cumplimiento de la implementación recomendada.  

El departamento de recursos humanos deberá establecer indicadores de 

desempeño para verificar el cumplimiento de las políticas y procedimientos 

propuestos una vez que hayan sido implementados para verificar que estos sean 

respetados y certificar el correcto funcionamiento del manual de funciones dentro de 

la empresa Vicombustibles. 
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