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RESUMEN EJECUTIVO

La elaboracion de un manual de funciones es un tema bien amplio donde este
proyecto que realizamos esta enfocado a determinar los puestos que influye para que
la empresa sea productiva y no existan tiempos muertos. Todas las empresas por lo
general se preocupan por desarrollar un sistema donde cada empleado tenga su
funcién, sin embargo existen empresas que no abordan este tema lo cual produce

falta de productividad y desarrollo.

En este sentido la propuesta desarrolla estrategias para el buen funcionamiento
laboral de acuerdo a sus aptitudes, el problema central que se encontrd en la empresa
es la desorganizacion en la realizacion de las actividades y tareas diarias de los
trabajadores. Al que se le busco una solucién, para luego ser expuesto e
implementar el manual. La metodologia que se utiliza es flexible evaluando costos
donde se propone capacitar al personal de planta de citada empresa dependiendo al

tipo de area que esté realizando sus actividades.
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ABSTRATC

The elaboration of an Occupational Function Manual is a very broad topic where this
project that we carry out is focused on determining the positions that influence the
company to be productive and there are no dead times. All companies are usually
concerned with developing a system where each employee has his / her function;
however there are companies that do not address this issue which causes lack of
productivity and development. In this sense, the proposal develops strategies for
good work performance according to their skills, the central problem that was found
in the company is the disorganization in carrying out the activities and daily tasks of
workers. To which a solution was sought, then to be exposed and implement the
manual. The methodology that is used is flexible evaluating costs where it is
proposed to train the personnel of plant of that company depending on the type of

area that is carrying out its activities.
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INTROCUCION

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

un 6ptimo desempefio al momento de ejecutar su trabajo.

En el presente proyecto se estructura en el disefio de un manual de funciones para
la empresa MADERA Y VALLE en el cual el constituye el diagndstico de las
funciones y responsabilidades que poseen actualmente para realizar su trabajo y
el disefio del manual, es muy importante indicar que para obtener los resultados
esperados es fundamental la socializacion del mismo ya que ayudara a que el

personal de la empresa conozca la importancia de su aplicacion y cumplimiento.

Es importante mencionar la importancia que tiene la aplicacion de un manual de
funciones en todas las empresas ya que la inexistencia del mismo genera retraso
en todos los procesos, lo cual disminuye considerablemente la eficiencia de sus
colaboradores, y esto a la vez se refleja en el incumplimiento de su planificacion,
generando conflictos internos y la rotacién del personal, esto ocasiona altos

costos en la gestion del talento humano.

En este proyecto de grado se presenta el Disefio de un Manual de Funciones para
la empresa MADERA Y VALLE Con la siguiente distribucion: Capitulo I:
antecedentes, Capitulo 1I: analisis de involucrados, Capitulo Il1: problemas y
objetivos, Capitulo IV: analisis de alternativas, Capitulo V: propuesta, Capitulo
VI: aspectos administrativos, y por ultimo se presenta las conclusiones,

recomendaciones, y anexos.
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CAPITULO |
Antecedentes

1.01.- Contexto

MADERA Y VALLE es una empresa con actividad econémica en la
elaboracion y comercializacion de muebles de madera, inicia sus actividades en
Ecuador el 23 de Marzo de 2000, se encuentra ubicada en la Provincia de Pichincha,
Canton Quito, Parroquia San Antonio, calle Av. Moran OE3-191 y Av. Huasipungo,

su representante legal era en ese entonces Fanny Espinosa Lopez.

La empresa inicia elaborando productos como: juegos de sala, comedor,
cdémodas, armarios, entre otros, en ese entonces el numero de trabajadores era bajo,
contaban con apenas 10 personas. Actualmente cuenta con treinta empleados los
cuales estan divididos en diferentes areas, posee infraestructura propia y produce
cerca treinta muebles semanales, en la actualidad la representante legal de esta

empresa es Veronica Gabriela Olalla Espinosa.

El aporte que pretende dar la empresa MADERA Y VALLE a la matriz
productiva del pais es dar valor agregado a las exportaciones y lograr que los
productos importados sean sustituidos por locales, de esta forma quiere llegar a

fortalecer su industria con sus productos fabricados aqui en el Ecuador.

El impacto que pretende generar la empresa MADERA Y VALLE en el
pais con sus productos es generar competencia y exigencia de calidad a las demas

empresas que producen productos similares, como es el caso de Comisariato del
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Mueble que es una fabrica mas grande esta a reducido sus precios en articulos

similares.

La contribucion de MADERA Y VALLE hacia el valle de los Chillos
pretende generar empleos para aquellas personas que viven en las cercanias. Con lo
que respecta al uso de servicios de empresas cercanas, se contrata a Peralta y
Arévalo, para la compra y mantenimiento de herramientas, en negocios ubicados

cerca de la fabrica.

La Mision de MADERA Y VALLE Somos una Organizacion especializada
en la fabricacién de muebles para el hogar con la Mision de ser la empresa lider en
produccion y comercializacion de productos para el hogar, entregando a sus clientes,
productos que satisfagan sus requerimientos. Partiendo de sélidos principios,

mantener altos estandares de calidad y eficiencia, a través del mejoramiento continuo

de todos los procesos de nuestra organizacion.

La vision de MADERA Y VALLE. Es una organizacion lider e innovadora a
nivel nacional en la produccion y comercializacion de muebles para el hogar.
Nuestra meta es alcanzar la satisfaccion de todos nuestros clientes, con el

compromiso de mejorar continuamente nuestros procesos productivos.

01.01.01.- Macro

Tomando como referencia el recorrido historico de las organizaciones en los
ultimos tiempos, grandes y pequefias empresas a través de su crecimiento y
construccion han visto la necesidad de crear manuales de funciones en donde son
colocadas todas las actividades que realiza su empresa y las necesidades que estos

tienen de incorporar a su equipo de trabajo personal capacitado para el desempefio de
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cargos esto es llegar al proposito de solventar esta situacion, se propone emplear y
disefiar Manuales de Funciones que permita a la empresa el eficiente desempefio de
sus trabajadores a través de una correcta definicion de sus funciones y
responsabilidades y esto se vera reflejado en el cumplimiento de los objetivos de las

empresas.

Una organizacion tiene que estar constituida por un conjunto de cargos funcionales
cuyas normas de comportamiento deben sujetarse a todos sus miembros como
menciona Chiavenato “El principio basico de esta forma de concebir una
organizacion plantea que, dentro de limites tolerables, sus miembros se comportaran
de modo racional, es decir, de acuerdo con las normas logicas de comportamiento
prescritas para cada uno de ellos. En otras palabras, la formulacion de un conjunto
légico de cargos funcionales y jerarquicos esta basada en el principio de que los
hombres funcionaran efectivamente de acuerdo con tal sistema racional”. Por lo que
la necesidad de implementar este tipo de instrumentos cristaliza los objetivos de la

empresa. (Chiavenato, 2002, pag. 163)

01.01.02.- Meso

En el Ecuador, algunas empresas no cuentan con Manuales de Funciones,
puesto que el personal no conoce cudles son sus actividades, deberes,
responsabilidades en las empresas en la que trabajan. Al no contar con mencionada
herramienta no solo ha perturbado a las empresas, ha ocasionado la duplicidad de
funciones, y es la razon por lo que las empresas no han alcanzado los objetivos

deseados.

EL Manual Funciones es una herramienta muy importante de ayuda para las
Empresas Ecuatorianas, porque podran definir las funciones de sus colaboradores,
con el fin de mejorar los procesos en cada una de los departamentos de la empresa.
Este manual por ser un documento normativo y de gestion, que permite a los
diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y las

funciones generales de cada puesto de trabajo, contribuyendo de esta manera a
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mejorar los canales de comunicacion y coordinacion; asi como determinar las
funciones especificas, responsabilidades y el perfil requerido de cada uno de los
cargos asignados a las diferentes divisiones y departamentos dentro de la estructura

organica de las empresas.

01.01.03.- Micro

MADERA Y VALLE esta ubicado en Sangolqui Av. Calderén y Rio Frio,
nace como una empresa privada de tipo familiar que comienza a dedicarse a la
elaboracion de muebles de madera con el fin de dar a conocer sus productos al
mercado, actualmente cuenta con treinta trabajadores, el problema actual de la
Institucion es la desorganizacion en la realizacion de las actividades y tareas diarias
de los trabajadores que conlleva a la inexistencia de un Manual de Funciones por el
desconocimiento del Jefe, y demés herramienta para el manejo del Talento Humano,
por otra parte los administrativos no han buscado ayuda profesional para la creacion
del mismo debido al desconocimiento de los requisitos de una organizacién. Asi la
Institucion tiene problemas que estd causando mas de un inconveniente en los
distintos procesos afectando a la calidad de la produccion. Por no contar con un
Manual Funciones los colaboradores realizan cierto nimero de actividades y el resto
del dia se dedican a realizar otras actividades ajenas a su puesto de trabajo, razon por
la que es necesario implementar un Manual de Funciones que determine los
actividades, funciones y responsabilidades, que cada persona debe cumplir en sus

respectivos puestos de trabajo.

Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método
estandar para ejecutar algin trabajo”. En el ECUADOR para MADERA Y VALLE

es de gran importancia realizar este Estudio Organizacional debido a que le
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proporcionard una Estructura Organizacional, un Manual de Funciones idoneo, asi
como también un Manual de procedimientos de los procesos productivos de esta; por
tal motivo se garantizard el cumplimiento de las actividades que se desarrollan en

ella.

01.02 Justificacion

Este manual de funciones aporta a un proceso metodolégico el cual busca
mejorar el desempefio de las actividades que cada empleado debe realizar, sirviendo
como herramienta dentro del area de recursos humanos de la Empresa MADERA Y
VALLE; y a su vez lograr actividades esperados por cada departamento, permitiendo
que exista una mejor informacién a los resultados esperados donde se evidenciara en
los logros de los objetivos de la organizacion, y a su vez en la mision y vision de la
misma.

El aporte practico que desarrolla esta investigacidn sera bajo los resultados de
este proyecto manual de funciones, siendo util para MADERA Y VALLE ya que
permitira definir funciones, tareas, actividades y perfil de cada cargo, de tal forma
que los funcionarios puedan cumplir a cabalidad con las tareas especificas, ya que
contribuye al logro de la mision y objetivos de la empresa, a su vez convirtiéndose
en apoyo para la gestion institucional junto con los miembros de la institucion, que
se manifiestan interesados en este proyecto.

Este proyecto se encuentra enfocado en el objetivo # 3 del Plan Nacional del
Buen Vivir que es “Mejorar la Calidad de Vida de la Poblacion” y el objetivo #9 de
“Garantizar la Estabilidad, Proteccion, Promocion y Dignificacion de las y los

Trabajadores, sin Excepciones”, para consolidar sus derechos sociales y econdmicos
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como fundamento de nuestra sociedad y garantizara un mejor crecimiento en todas

sus formas.

01.03. Definicion del Problema Central (Matriz T)

Segun Mancheno la Matriz T esta estructurada de la siguiente manera:
Problemética agravada (extremo a evitar), Problematica central (problema del
presente), Problematica resuelta (ideal a buscar).
Fuerzas impulsadoras: i= intensidad cual es el nivel de impacto de la fuerza sobre
la problemética?

Escala
Tabla 1 Escala de Valores (Matriz T)
1 Bajo
2 Medio
Bajo
3 Medio
4 Medio
Alto
5 Alto

Fuente: Mancheno, 2013

PC = Potencial de Cambio:

¢Cuéanto se puede modificar o aprovechar la fuerza para llegar a la situacion
deseada?

Identificar su posicion, de cooperacion o conflicto, frente al proyecto y entre ellos y
disefiar estrategias con relacién a dichos conflictos. (Mancheno, 2013)

01.03.01. Analisis de la Matriz T

Tabla2 MATRIZT

ANALISIS DE LA MATRIZ "T"

Situacion Situacion Actual Situacion Mejorada
Empeorada
Perdidas Desorganizacion en la realizacion de las actividades Aumento de la productividad a partir de la
econdmicas y tareas diarias de los trabajadores. elaboracion de un manual de funciones
por la baja
productividad
de los
trabajadores
Fuerzas | PC | PC Fuerzas Blogueadoras
Impulsadora
s
Disefio y 2 5 4 2 Restriccion en el levantamiento de
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definicion de informacidn por parte delas jefaturas de cada
los cargos de area
acuerdoasu

nivel de

responsabilid

ady
funciones
Desarrollo 3 5 5 2 Carencia recursos econémicos por parte de
de un plan de la gerencia

capacitacion
e
induccién pa

ra el personal

Mejorar la 2 4 4 2 Incorrectos canales de comunicacion entre
comunicacié los colaboradores
ne

interrelacion
entre las
diferentes

areas

Motivar a los 2 5 4 1 Insatisfaccion del personal por el tipo de
empleados incentivo econémico
mediante la
asignacion
precisa de
sus
responsabilid
ades,
evitando
sobrecarga

de trabajo

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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01.03.02.Contextualizacion de la Matriz T

El presente proyecto, refleja un problema central, que es la Desorganizacion
en la realizacion de las actividades y tareas diarias de los trabajadores.; sin embargo
se rescata una situacion mejorada que se es el Aumento de la productividad a partir
de la elaboracion de un manual de funciones. Cabe indicar una posible situacion
empeorada que menciona la pérdida econdmica por la baja productividad de los

trabajadores.

Existen dos tipos de fuerzas que debemos analizar que son las impulsadoras y
bloqueadoras. La primera fuerza impulsadora es el Disefio y definicion de los
cargos de acuerdo a su nivel de responsabilidad y funciones que tiene una
intensidad actual de 2 con un potencial de cambio de 5 equivalente a alta, lo que
ayudard a la empresa agilizar los procesos en general y hacerlos mas eficientes, el
lado negativo puede presentarse restriccion en el levantamiento de informacion por

parte delas jefaturas de cada area.

Como segunda fuerza impulsadora tenemos el desarrollo de un plan de
capacitacion e induccion para el personal, que garantizara que el trabajo se realice
de forma eficiente y a su vez genera optimizacion de recursos, actualmente su
intensidad es de 3 y un potencial de cambio de 5 equivalente a alta, como fuerza

bloqueadora tenemos carencia recursos econémicos por parte de la gerencia.

La tercera fuerza impulsadora es mejorar la comunicacion e interrelacién
entre las diferentes areas que tiene una intensidad de 2 y un potencial de cambio de
4 equivalente a medio alto este punto es de vital importancia ya que una buena
comunicacion es fundamental en toda organizacién, sin embargo seré dificil lograr

esto por los incorrectos canales de comunicacion entre los colaboradores.
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La siguiente y ultima fuerza impulsadora motivar a los empleados mediante la
asignacion precisa de sus responsabilidades, evitando sobrecarga de trabajo , que
tiene una intensidad de 2 y un potencial de cambio de 5 equivalente a alta que
aportard en gran parte al cumplimiento de sus obligaciones; no obstante puede

existir insatisfaccion del personal por el tipo de incentivo econdémico.
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CAPITULO 1

2.01 Mapeo de involucrados

La idea principal que plantea el autor es que ElI mapeo de involucrados es
el que disefia y aplica estrategias participativas que habran espacio sociopolitico
al proyecto y propicien la intervencion efectiva y el compromiso de los
involucrados con la ejecucion del proyecto. (Sanin, s.f.)

Segln Zigla menciona que es una técnica complementaria de otras y es muy valiosa
en si misma tanto para aplicarse antes, durante y después de un proyecto. El analisis
de los involucrados es un instrumento fundamental en la gerencia social que permite:
Identificar a aquellas personas u organizaciones interesadas en un determinado
proyecto y analizar quiénes, como tienen capacidad de incidir sobre los problemas
que hay que enfrentar. (Zingla, 2010)
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Figura 1 Mapeo de involucrados
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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2.02. Matriz de Andlisis de Involucrados

el NS>

En el andlisis de los involucrados Oyarce menciona que es un instrumento que
permite: identificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito de
un proyecto, aquellas que contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo, y
a quienes tienen un poder de influencia sobre los problemas que hay que enfrentar,
es importante hacer un analisis de involucrados:

Para identificar su importancia,

Sus intereses

Su influencia en una operacion;

Proveer las bases de una estrategia de participacion.

El andlisis de los involucrados constituye un instrumento indispensable para
comprender el contexto social e institucional de un proyecto, programa o politica
social. (Oyarce, 2012)
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Grupo o Interés sobre Problemas Recursos Mandatos  Interés sobre el Conflictos
Institucion el problema percibidos y Capacidades proyecto potenciales
central
Gerente Que la Desorganizaci  Reglamento Interno Que laempresa  Incremento en
general empresa sea 6ny mal de Trabajo. se consolide y los indicadores
competitivay  aprovechamie  Reglamento de se posicione en  de recursos
obtenga mejor  nto de los Seguridad y Salud el mercado desperdiciados
rentabilidad recursos Ocupacional. y proliferacion
de reclamos
por mal servicio
Empleados  Delimitacion  Inexistencia Reglamento interno.  Disponer de un Evasion de
de de un Recurso humano descriptivo de responsabilidad
responsabilida  descriptivo de funciones. es por
des de acuerdo  funciones. Asignacion ineficiente
al cargo Sobrecarga de correcta de asignacion de
trabajo responsabilidad  funciones
Duplicidad de es
Funciones o
tareas
Recursos Cumplimiento  Ningun Manual de Que todos los Resistencia al
Humanos por parte de trabajador Funciones trabajadores cambio.
los tiene Contratos de trabajo  cumplan con las
trabajadores delimitado sus labores
con sus funciones. designadas
actividades

designadas en
el contrato de

trabajo
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Ministerio  Que los Desvinculaci6  Codigo Organico Permanenciade  Reclamo de los

de Trabajo trabajadores n de los Laboral. las personas en  trabajadores por
tengan trabajadores Constitucion el cargo. no asignacion
estabilidad de laempresa.  Ecuatoriana. de funciones o
laboral, dentro responsabilidad
de un marco es
legal

Cliente Adquirir un Incumplimient  Ley del consumidor

Externo producto oen las Especificaciones Brindar un Que el cliente
acorde a sus entregas del técnicas del servicio de opte por la
necesidades producto producto calidad competencia
seglin
pardmetros de
calidad y en
tiempos
optimos

ITSCO Permitir la Falta de Autoridades Aplicacion del  Informacion
realizacion conocimient  Competentes proyecto para  inadecuada
del Manual 0 sobre el Estudiantes mejorar la
de Funciones problema problematica

actual

Fuente: MADERA Y VALLE

Elaborado por: Tatiana Espinoza
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2.03 Andlisis de Matriz de Involucrados

La presente matriz de analisis de involucrados consta de actores

involucrados, los mas representativos son:

Como primer involucrado tenemos al Gerente general de la empresa quienes
manifiestan interés en la empresa y que esta sea competitiva y obtenga mejor
rentabilidad, sin embargo se perciben ciertos problemas como desorganizacion y mal
aprovechamiento de los recursos en tanto a los reglamento interno de trabajo,
reglamento de seguridad y salud ocupacional, manifiesta interés en la empresa que
se consolide y se posicione en el mercado teniendo que afrontar conflictos
potenciales incremento en los indicadores de recursos desperdiciados y proliferacion
de reclamos por mal servicio. Uno de los principales objetivos del gerente sera
lograr que la empresa sea competitiva y obtenga mejor rentabilidad, para lo cual es
indispensable terminar con la desorganizacién y mal aprovechamiento de los
recursos apoyandose en el Reglamento Interno de Trabajo asi como en el de
Seguridad y Salud Ocupacional, para lograr que la empresa se consolide vy se

posesione en el mercado y a la vez minimizar y evitar reclamos por mal servicio.

Segundo involucrado son Los empleados de la empresa quienes manifiestan
interés en la delimitacion de responsabilidades segun el cargo, sin embargo se
perciben ciertos problemas como la inexistencia de un descriptivo de funciones y
sobrecarga de trabajo, pese a la exigencia de recursos y mandatos contemplados en el
reglamento interno. Manifiestan interés en disponer de un descriptivo de funciones y
asignacion correcta de responsabilidades teniendo que afrontar conflictos potenciales

como la evasion de responsabilidades por no asignacion.
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Tercer involucrado es el area Recursos Humanos tiene como interés que los
trabajadores cumplan con sus actividades designadas en el contrato de trabajo, pero
reconoce que percibe problemas como que ningun trabajador tiene delimitado sus
funciones lo que en sus Recursos Mandatos y Capacidades es necesario un Manual
de funciones que pone un interés sobre el proyecto que todos los trabajadores
cumplan con las labores designadas generando conflictos potenciales como
resistencia al cambio.

Cuarto involucrado tenemos al Ministerio de Trabajo procurara que los
trabajadores gocen de estabilidad laboral dentro de un marco legal, y de esta manera
evitar la desvinculacién de los trabajadores de la empresa lo cual estd garantizado
por el Cddigo Organico Laboral y por la Constitucion Ecuatoriana. El objetivo
principal a través de estos mecanismos, Sera lograr la permanencia del personal en
su cargo, lo que en un futuro evitara reclamos de los trabajadores por no asignacién
de funciones o responsabilidades, procurara que los trabajadores gocen de
estabilidad laboral dentro de un marco legal, y de esta manera evitar la
desvinculacion de los trabajadores de la empresa lo cual esta garantizado por el
Cdodigo Orgénico Laboral y por la Constitucion Ecuatoriana. EIl objetivo principal a
través de estos mecanismos sera lograr la permanencia del personal en su cargo, lo
que en un futuro evitara reclamos de los trabajadores por no asignacion de funciones

0 responsabilidades.

El siguiente es el Cliente Externo que tiene un interés sobre el problema
central en Adquirir un producto acorde a sus necesidades segun parametros de
calidad y en tiempos éptimos con un problema central Incumplimiento en las

entregas del producto y tiene como recursos y mandatos Ley del consumidor,
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especificaciones técnicas del producto que tiene un interés sobre el proyecto Tener
una atencion preferencial en la entrega del producto y con conflictos potenciales
como El cliente demanda mayores exigencias sin percibir las mejoras en los
procesos.

Como dltimo involucrado es el ITSCO quienes manifiestan interés en
permitir la realizacién del Manual de Funciones sin embargo se perciben ciertos
problemas como la falta de conocimiento sobre el problema actual con un interés
sobre el proyecto para la aplicacion del proyecto para mejorar la problematica que se

puede denotar en conflictos potenciales como Informacion inadecuada.
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CAPITULO 111

3.01Arbol de Problemas:

Segun los autores el arbol de problemas Es una técnica participativa que ayuda
a desarrollar ideas creativas para identificar el problema y organizar la
informacion recolectada, generando un modelo de relaciones causales que lo
explican. Esta técnica facilita la identificacion y organizacion de las causas y
consecuencias de un problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a la

informacion de base. (Martinez & Fernandez, s.f.)
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Figura 2 Arbol de problemas
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Con el arbol de problemas se han identificado las causas directas,
indirectas, dentro de las causas que afectan directamente el problema central
tenemos la deficiencia de trabajo en equipo, el desconocimiento de las
responsabilidades, tareas, actividades de cada uno de los puestos de trabajo, y la
desmotivacion del personal.

Si analizamos las causas indirectas podemos observar los incorrectos
canales de comunicacion, la inexistencia de un manual de funciones, y la
insatisfaccion del personal por el tipo de incentivo esto se da por la falta de
estrategias y de fomentar correctos canales de comunicacién entre los
trabajadores, lo que hace que la definicion de las funciones de cada uno de los
cargos se realice con limitados procedimientos técnicos.

Cabe indicar que toda causa genera un efecto, lo cual influye en la
problematica central que es la desorganizacion en la realizacion de las
actividades y tareas de los trabajadores de la empresa Madera y Valle, lo que
ocasiona deterioradas relaciones laborales, aumento de tiempos muertos y
duplicidad de tareas, y que no exista interés del personal de la empresa para
realizar las actividades y tareas diarias.

Estos efectos directos, conllevan a otros indirectos que hacen alusion a la
mal ambiente laboral, pérdidas econémicas, incumplimiento de los objetivos de

la empresa
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Figura 3 Arbol de objetivos
Fuente: MADERA'Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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3.02.1 Analisis del Arbol de Objetivos:

Con el Arbol de Objetivos se ha identificado el propésito del proyecto
que es la organizacién en la realizacion de las actividades y tareas de cada
uno de los trabajadores de la empresa MADERA Y VALLE.

Los medios directos son: el desarrollo de canales de comunicacion
entre los trabajadores, la importancia necesaria que se ha dado a la
elaboracion de un Manual de Funciones, y el desarrollo de un plan de
incentivos.

Los medios indirectos son: la eficiencia en trabajo en equipo,
definiendo los conocimientos de las responsabilidades, tareas, actividades de
cada uno de los puestos de trabajo, para asi motivar al personal.

Con respecto a los fines directos: es lograr que el personal tenga buenas
relaciones laborales, disminucion de tiempos muertos y duplicidad de tareas,
y mayor interés del personal en la realizacion de las actividades y tareas
diarias.

En los fines indirectos se pretende alcanzar un buen ambiente laboral,
aumentando asi las ganancias econdémicas, y de esa manera llegar al

cumplimiento de los objetivos de la empresa.
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CAPITULO IV

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Una vez terminado el andlisis de objetivos, se puede observar y tener una
aproximacion de los retos que enfrentard nuestro proyecto, es decir lo que queremos
lograr y lo que busca lograr como fines, de esta forma ya se tiene claro que aspectos

de lo que deben trabajar para lograr un proyecto con impacto exitoso.

Segln Ledn manifiesta “Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se
trabaja en el andlisis de alternativas, las alternativas son el conjunto de medios que
pueden trabajarse, ya sea uno s6lo o varios medios agrupados”. (Leon, 2007)

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017



Tabla 4Matriz de Analisis de Alternativas

Impacto
Factibilidad Factibilidad  Factibilidad Factibilidad
OBJETIVOS sobre el Total Categorias
Técnica Financiera Social Politica
proposito
Desarrollo de un Manual de Funciones 5 5 5 5 5 25 Alto
Desarrollar correctos canales de
5 5 4 4 5 23 Alto
comunicacion
Disefiar un plan de Incentivos 4 4 3 4 5 20 Medio Alto
Disminuir los tiempos muertos y
5 4 4 4 5 22 Alto
duplicidad de tareas
Socializar el Manual de Funciones 5 5 4 4 5 22 Alto
Total 24 23 20 21 25 102

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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4.01.1 Contextualizacion de la Matriz de Analisis de Alternativas:

La matriz de analisis de alternativas consiste en identificar los objetivos para
lograr la intencion del proyecto. Por ello se ha identificado cinco objetivos
importantes los mismos que se obtuvieron del arbol de problemas y de la Matriz T.

El primer objetivo hace relacion de definir un manual de funciones, cuyo impacto
sobre el proposito es alto, si analizamos la factibilidad técnica contamos con las
herramientas necesarias para llevarlo a cabo, por ello dentro de la escala de
calificacion se ha otorgado un puntaje de 5 equivalente a alto.

La factibilidad financiera, politica, social, técnica tiene una calificacion dentro
de la escala que corresponde a alto que demuestra que es viable la elaboracion de un
manual de funciones.

El siguiente objetivo es disefiar correctos canales de comunicacion, reflejandose
el impacto sobre el propésito, la factibilidad técnica y politica con un puntaje de 5
correspondiente a alto. La factibilidad de recursos financieros y sociales para poner
en marcha es aceptable con un puntaje de 4.

El tercer objetivo esta enmarcado en disefiar un plan de incentivos, donde se
observa que el impacto sobre el proposito, la factibilidad técnica y social tienen un
puntaje alto. Con respecto a la factibilidad financiera el nivel de incidencia es menor
por lo que se ha otorgado una puntaje de 3 equivalentes a media y la factibilidad

politica tiene un puntaje de 5 que corresponde a alto.
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El cuarto objetivo es disminuir los tiempos muertos y duplicidad de tareas,
constatando que el impacto sobre el propésito, y la factibilidad politica tienen un
puntaje de 5 que dentro de la escala se homologa a alto. La factibilidad técnica,
financiera y social un puntaje de 4 respectivamente lo que nos indica impacto alto.

El daltimo objetivo socializar el manual de funciones el mismo que tiene una
calificacion de 5 en el impacto sobre el proposito y factibilidad técnica y politica.
Con respecto a la factibilidad financiera y social su puntaje es de 4 correspondiente a
media alta, dado que se han realizado ajustes al presupuesto para asignar recursos

necesarios para la socializacién del manual.
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4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos.

Tabla 5 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Factibilidad de Lograrse Impacto en Genero Impacto Ambiental Relevancia Sostenibilidad Total
5 -3 -1) (5 -3 -1) (5 -3 -1) 5 -3 -1) (5 -3 -1)
OBJETIVOS
ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO — ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO - BAJO
BAJO
Desarrollo de un Manual
de Funciones Conocimientos de las tareas, Igualdad de genero Se genera un trabajo Personal mas productivo Evaluaciones periodicas de 21-25
organizacion, funciones de cada (5) eficaz y eficiente (5) las funciones ALTO
puesto de trabajo (5) 4) 4)
Desarrollar correctos
canales de comunicacién  Aumento de habilidad de Interrelacion entre todos los Promueves la Buen ambiente laboral Talleres de desarrollo de 21-25
trabajo en equipo (5) trabajadores(5) participacion de cuidar al (5) comunicacion asertiva y ALTO
medio ambiente (4) trabajo en equipo
©)
Disefiar un plan de
Incentivos Motivar al personal (5) Fortalecimiento de la relacion Generar un compromiso Aumento de Cumplimiento de indicadores 21-25
de Género. de los trabadores hacia el Produccién a seguir. ALTO
3) cuidado del medio (5)

ambiente(3)

®)
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Disminuir los tiempos

muertos y duplicidad de Actividades a Equidad en la asignacion de Mejora el entorno fisico Contribuye a optimizar el Tiempo de cumplimiento, 21-25
CETERE realizar a tiempo (5)  responsabilidades considerando v social de la empresa. tiempo en el desarrollo de control, seguridad. ALTO
al personal con capacidades 5) los procesos de produccion 5)
especiales (5) (5)
Socializar el Manual de El personal participara Cumplen con la ley de Eliminacién de procesos Aporta al desempefio del Se transforma en una
Funciones activamente en el proceso de contratar equidad de género. repetitivos que demanden trabajador evitando herramienta para la 21-25
capacitacion para conocer el (5) desperdicio de recursos. sobrecarga de trabajo implementacion de nuevos ALTO
manual de funciones (5) (5) procesos de la gestion del
(5) talento humano (3)
25 Puntos 23 Puntos 21 Puntos 25 Puntos 22Puntos

Total

Fuente: MADERA Y VALLE.
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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4.02.02 Contextualizacion del Gréafico de la Matriz de Analisis de Impacto

de los Objetivos
En la representacion de esta tabla podemos decir que los porcentajes mas altos
correspondientes a una puntuacion 25 que hacen referencia a la factibilidad de logro y
relevancia del proyecto, lo cual es importante ya que nos garantiza el apoyo y el
compromiso de la Gerencia para la elaboracién y socializacion del Manual de

Funciones.

En el impacto de género podemos apreciar que tiene una puntuacién de 23 lo que
hace referencia a una puntuacion de alto que indica que tendra un impacto en los
objetivos propuestos. Y con relacién a la sostenibilidad tiene una puntuacién de 22 con
relacion al proyecto nos revela dos datos significativos que son la participacion de toda

la organizacion y la posibilidad de la permanencia en el tiempo.

Finalmente el impacto ambiental que corresponde a una puntuacion de 21, siendo

este el porcentaje méas bajo pero que revela que la sostenibilidad es alta.

4.03 Diagrama de Estrategias:

Segin Mancheno dice “Determinar los objetivos especificos para la definicion de los
indicadores de los Componentes en el marco Logico y la identificacion de las
actividades para la realizacion de los mismos con relacién a los componentes a que
pertenecen”. (Mancheno & Rovayo, 2013)

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017



TECNOLOGICO SUPERIOR

COMPONENT[:>
E

FINALIDAD /

PROPOSITO [::::>

Administracién 30

Recursos Humanos

Cordillera

Incrementar la productividad y tener un adecuado ambiente

laboral

Organizar, las actividades, tareas de cada uno de los

trabajadores.

A

Desarrollo de un
Manual de Funciones

Desarrollo de los
correctos canales de
comunicacion

Disefiar un Plan de

Incentivos.

Socializacion de un

Manual de Funciones.

,T

Elaboracion de un
Manual de Funciones

i

}

Aplicar en el ambiente
laboral

Solicitar autorizacion para
analizar la informacion

obtenida.
T

Realizar un taller de
PNL para una mejor
comunicacion del
personal

Seleccionar el recurso que
favoresca tanto a la
empresa como al
trabajador

Levantamiento de la
Informacion

Evaluacion del entorno de
la empresa para saber como
se da la comunicacion en la
empresa

Definir los indicadores
que se deben cumplir

Figura 4 Diagrama de estrategias
Fuente: MADERA Y VALLE.
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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4.04.1 Andlisis del Diagrama de Estrategias.

El Diagrama de Estrategias nos permite identificar la finalidad del proyecto que
es incrementar la productividad y tener un adecuado ambiente laboral que se dara a
través del proposito que es: Organizar, las actividades, tareas de cada uno de los
trabajadores, por lo que este propdsito nos apoyara para llegar a la finalidad del
proyecto.

Se han identificado tres componentes y sus actividades que son Desarrollo de un
Manual de Funciones, con sus respectivas actividades que son: Levantamiento de la
informacidn, Elaboracién y Socializacion de un Manual de Funciones.

Como segundo componente esta el Desarrollo de los correctos canales de
comunicacion que tienen sus respectivas actividades. La primera actividad es la
Evaluacién del entorno de la empresa para saber como se da la comunicacion en la
empresa, como segunda actividad tenemos la realizacion de un taller de PNL para
mejorar la comunicacion del personal y como ultima actividad aplicar en el ambiente
laboral todo lo aprendido anteriormente.

Como ultimo componente se tiene al Disefio de un Plan de incentivos que nos
ayudara a motivar a los trabajadores en las actividades de la empresa, entre estas para
logar este componente debemos definir los indicadores que se deben cumplir,
seleccionar el recurso que favorezca tanto a la empresa como al trabajador y solicitar la

autorizacion para analizar la informacion obtenida.
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4.04 Matriz de Marco Logico

Segln Eumed el Marco Logico se presenta como una matriz de cuatro por

cuatro. Las columnas suministran la siguiente informacion:
1. Un resumen narrativo de los objetivos y las actividades.
2. Indicadores (Resultados especificos a alcanzar).

3. Medios de Verificacion.

4. Supuestos (factores externos que implican riesgos).

Las filas de la matriz presentan informacion acerca de los objetivos, indicadores,
medios de verificacion y supuestos en cuatro momentos diferentes en la vida del

proyecto. (Eudmed, 2008)
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Tabla 6 Escala de VValores (Matriz T)

FINALIDAD

Fin del proyecto

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

Incrementar la productividad
y tener un adecuado ambiente

laboral.

Mejorar la productividad de la

empresa

Satisfaccion del cliente interno

Fluidez de comunicacién

interdepartamental.

Reporte estadistico de produccion

mensual

Reporte de rotacion de personal emitido

por Recursos Humanos.

Fotografias

Informacidn incorrecta en
los reportes de produccion

diaria

Reclamos recibidos y no

atendidos

Proposito

Organizar, las actividades,
tareas de cada uno de los

trabajadores.

Conocimiento de funciones y

responsabilidad de cada trabajador

Se ha aplicara los procedimientos
de trabajo de acuerdo al cargo,
mediante el analisis de la
informacion ocupacional y los

descriptivos de cargos

Evaluaciones al personal de la tarea

asignada

Cumplimiento de objetivos.

Limitada aceptacion del
manual de funciones por

parte del Directorio.




correspondiente.

Seguimiento a los

procedimientos.

Componentes

» Desarrollo de un
Manual de
Funciones

» Desarrollo de los
correctos canales
de comunicacion

» Disefio de un Plan

de Incentivos.

Desarrollar un manual para que
cada trabajador tenga designada su

actividad, tarea.

Fluidez del trabajo en equipo entre

departamentos.

Motivacion en la empresa

Formato de andlisis de cargo

Los descriptivos de funciones

Procesos entregados a tiempo

Cumplimiento de los indicadores

Recopilacion incompleta de

la informacion ocupacional

Incumplimiento de los
indicadores que exige el

proceso

Informacién incompleta de
los cargos que refleje
parcialmente su aporte a la

organizacion




Actividades Presupuesto

Capital humano y tecnoldgico Recibo caja chica
Levantamiento de
Informacion

Capital humano y tecnoldgico No6mina
Elaboracién Manual de Capital humano y tecnoldgico
Funciones Impresion y fotocopias $ 47,00

Capital humano y tecnolégico
Socializacion del Manual de

Funciones Recurso humano $200

Evaluacion de la Empresa Recurso humano y tecnolégico

para saber como esta la

comunicacion Refrigerio ( $116,00), alquiler de
proyector ($10,00)

Taller Motivacional PNL

Disefio del Plan de Incentivos ~ $25,00 ( empastado e impresion)

TOTAL PRESUPUESTO $ 398,00

El personal de la empresa
mantiene una actitud
positiva de colaboracion
ante la realizacion del
proyecto, ya que aportara a
la consolidacion de la

empresa.

Fuente: MADERA Y VALLE.
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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CAPITULO V
Propuesta

5.01 Antecedentes de la Propuesta:

El Manual de Funciones se implementara a base de que la empresa y los
trabajadores de esta no tienen asignadas correctamente sus actividades, tareas
realizando varias veces duplicidad de tareas, lo que se propone con este manual es
que exista una correcta organizacion y que los trabajadores realicen las actividades
especificas para cada cargo asignado, la herramienta que se implementara es un
Manual de funciones para un adecuado trabajo. En la actualidad las empresas se
preocupan por el bienestar de sus trabajadores ya que estos realizan varias
actividades designadas y la produccion de esta no cumple con el objetivo corporativo
y para evitar la rotacion del personal por ello la empresa MADERA Y VALLE desea
implementar o crear un manual de funciones. En la actualidad la empresa MADERA
Y VALLE presenta dificultades debido a que sus trabajadores no tienen actividades
designadas y existe conflictos por ello provoca un mal ambiente en el trabajo lo cual
dificulta al momento de realizar las funciones, por lo que esta empresa depende de
sus trabajadores para crecer y ser una de las mejores en la fabricacion de muebles
para el hogar por ello se proporcionara y determinaran las actividades de cada uno de
los empleados para el crecimiento de la empresa tanto profesional y personal de cada

uno de los trabajadores.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017

36



Administracién
Recursos Humanos

TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

05.02. Justificacion:

El Manual de Funciones es una herramienta que aportard con grandes
beneficios para la empresa en los procesos, va a ser beneficioso al realizar las
actividades y delegar funciones especificas, los trabajadores obtendran mayor

conocimiento en su area.

Dentro del Manual de Funciones se detallaran las funciones que cada
departamento y cada persona del mismo deberan desempafiar en sus labores diarias
evitando asi la rotacion de personal y la polifuncionalidad en los puestos de trabajo
manteniendo un buen ambiente laboral y el trabajo en equipo para que los
trabajadores no se sientan perjudicados a la hora de realizar sus actividades, ya que
estas seran especificas y no tendran que estar rotando como antes.

De esta manera los empleados de la empresa MADERA Y VALLE se
desenvolveran y desarrollaran de mejor forma sus actividades, tareas, funciones,
distribuyendo mejor su tiempo, para asi evitar los tiempo muertos y de esta manera

evitar pérdidas en la empresa.

Por medio de este Manual se detallaran las funciones y actividades y de esta
forma se puede visualizar a los trabajadores que estén realizando correctamente las
actividades y de esta forma existira un crecimiento tanto empresarial como de los
trabajadores en vida profesional y personal demostrando que cada cargo es de vital

importancia para la empresa.
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5.02.01 Descripcidn de la herramienta metodologica.
El enfoque de la investigacion que vamos aplicar es cualitativo y cuantitativo
basadndonos en la recoleccion de datos a través de encuestas, para asi lograr ver la

importancia de un Manual de Funciones para la empresa MADERA Y VALLE.

Esta metodologia sirve para llevar a cabo el logro de los objetivos propuestos,
donde realizaremos varios pasos que se realizaran para la recolectar la informacion
necesaria tanto de campo y documental para el disefio de un manual de funciones en

laempresa MADERA Y VALLE.

5.02.01 Enfoque de la investigacion:
El enfoque de la investigacion es descriptivo, aplicada, campo o investigacion

directa, e investigacion documental.
La investigacion descriptiva

Segun Tamayo y Tamayo M. (Pag. 35), en su libro Proceso de Investigacién
Cientifica, la investigacion descriptiva “comprende la descripcion, registro,
analisis e interpretacién de la naturaleza actual, y la composicion o proceso de
los fendbmenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre
grupo de personas, grupo o cosas, se conduce o funciona en presente”.
(Tamayo, 2004)

Con relacion al proyecto es necesario describir, registrar, analizar, e

interpretar las funciones que realizan actualmente, técnicas por cargo.
La investigacion aplicada

José Lozada en la Revista de Divulgacion Cientifica de la Universidad
Tecnoldgica Indoamérica La investigacion aplicada busca la generacion de

conocimiento con aplicacion directa a los problemas de la sociedad o el sector
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productivo. Esta se basa fundamentalmente en los hallazgos tecnoldgicos de la
investigacion bésica, ocupandose del proceso de enlace entre la teoria y el
producto. (Lozada, 2016)

Con la aplicacion del Manual de Funciones se apoyara y se mejorara los

procesos de trabajo.

5.02.02 Tipo de investigacion:

La investigacion de campo o directa.
La investigacion de campo o directa.

Segun el autor Fidias G. Arias el define: La investigacion de campo es aquella que
consiste en la recoleccion de todos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar
variables alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera las
condiciones existentes. De alli su carates de investigacién no experimental. (Areas,

2006)

Con los resultados de las encuestas se identificara la situacion actual y las

necesidades de implementacion de un descriptivo de funciones.

La investigacion documental.

Segin el autor Santa Palella y Feliberto Martins, define: “La investigacion
documental se concreta exclusivamente en la recopilacion de informacién en diversas
fuentes. Indaga sobre un tema en documentos-escritos u orales- uno de, los ejemplos
mas tipicos de esta investigacion son las obras de historia”. (Stracuzzi & Pestana,
2012)

La elaboracion de un Manual de Funciones, definird los cargos y responsabilidades

para aportar a la gestién del talento humano.
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5.02.03 Etapas de la investigacion:
Se definira las funciones y responsabilidades de cada cargo de la empresa. El
disefio de un Manual de funciones, ayudara a identificar habilidades, destrezas, y

conocimientos que debe poseer cada cargo.

5.02.04 Poblacién y Muestra:
La poblacién comprende al conjunto de personas a considerar dentro de la
investigacion, los cuales son aplicados a todos los integrantes de la empresa, por ser

una poblacion pequefia se ha obtenido el contar con (30) trabajadores.
. Hombres (22)

. Mujeres (8)

EMPRESA MADERA Y VALLE DEL ECUADOR

Tabla 7 Poblacion y Muestra

Hombres 22
Mujeres 8
Total 30

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

5.02.05 Técnica de recolecciéon de datos:

Recoleccion de informacion:

Observacion:

Segun los autores la Observacion “es un proceso riguroso de investigacion,
que permite describir situaciones y/o contrastar hipétesis, siendo por tanto un método
cientifico”. (Benguria, Alarcon, Valdés, Pastellides, & Gomez, 2010, pag. 4)
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Mediante observacion e investigacion de campo, se realizaron encuestas a
los trabajadores y a los supervisores para visualizar la situacion actual de la

empresa y cuales pueden ser la situacion de mejora de esta.
Encuesta:

Segun Grasso La encuesta es un procedimiento que permite explorar
cuestiones que hacen a la subjetividad y al mismo tiempo obtener esa informacién
de un namero considerable de personas, asi por ejemplo: Permite explorar la
opinién publica y los valores vigentes de una sociedad, temas de significacion

cientifica y de importancia en las sociedades democraticas (Grasso, 2006)

En el proyecto se aplicara (30) encuestas a los trabajadores de la empresa
siendo los involucrados, para llegar a la necesidad e intereses para de esta forma
disefiar un Manual de Funciones. Se comprobaran y tabularan los datos recolectados.
Esta encuesta estd formada por 10 preguntas para los cuales se incluyé una
valorizacion cualitativa con dos opciones de respuestas, siendo Si verdadero y No,

falso.

5.02.06 Formulacién del proceso de aplicacion de la propuesta:
Se ha propuesto el disefio de un manual de funciones, que tiene como
propdsito organizar, las actividades, tareas de cada uno de los trabajadores y asi

lograr implementar a corto plazo, para optimizar los procesos de trabajo.

Tenemos que tomar en cuentas las areas mas criticas de la empresa a fin de

tomar decisiones necesarias para la mejora de la misma, todos los esfuerzos estan
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orientados para procurar el bienestar de nuestros trabajadores mediante la,

implementando un manual de funciones.

El Disefio de un manual de funciones de la empresa MADERA Y VALLE
contribuird a que el desempefio de sus trabajadores sea Optimo, basandose en la

correcta aplicacion del manual de funciones.

El fin de este proyecto es garantizar a nuestros colaboradores el bienestar y

satisfaccion, y el conocimiento de sus funciones y responsabilidades.

Esto se lograra con la planificacién y compromiso de todos sus trabajadores
con el fin de minimizar tiempos muertos Yy evitar las actividades innecesarias y la

duplicidad de actividades.

La aplicacion del manual de funciones debe ser correcta ya que ayudaré a
que sus trabajadores sean mas eficientes y de este modo indicard la importancia y
apoyo que brinda la implementacién de un manual de funciones para la correcta

ejecucidn de su trabajo.
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ENCUESTA

MADERAY VALLE

La presente encuesta tiene como finalidad determinar las necesidades que tiene la empresa en crear
un manual de funciones de acuerdo a los puestos de trabajo para facilitar la gestion del talento
humano.

Departamento: - Administrativo [ ] Operativo [ |

Cargo:

Marque con una X la alternativa que usted crea conveniente.

1. ¢Conoce adetalles cuales son sus funciones?

Si []
No [ ]
2. ¢Algunavez harealizado actividades que no corresponden a su cargo?
Si [ ]
No [ ]

3. ¢Enelmomento que ingresd a la empresa se le dieron instrucciones especificas acerca de las
funciones que desempefia en su cargo?
Si [ ]
No [ ]
4. ;Considera usted que la induccion le permitié adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente
laboral que le asignaron de acuerdo a su cargo?
Si [ ]
No [ ]
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5. ¢Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacion e informacion que les permita

trabajar de forma clara y concisa?

si []
No [ ]
6. ¢Conoce la definicion exacta del término manual de funciones?
si []
No [ ]
7. ¢Harecibido llamados de atencion por no realizar actividades que le correspondian hacer y
usted desconocia?
si []
No [ ]
8. ¢Considera usted necesario, la definicidn de funciones y responsabilidades para realizar su
trabajo?
si [
No [ ]

9. ¢Lehan correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga de trabajo) llevandolo al

incumplimiento de sus funciones?

si [
No [ ]
10. ¢ Cree necesario €l disefio de un manual de funciones?
Si [ ]
No [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION
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CORDILLERA Cordillera

APENDICE 2

TABULACION Y GRAFICOS DE DATOS DE LA ENCUESTA.

Ojo colocar el modelo de
1. ;Conoce adetalles cuales son sus funciones?

Tabla 8 Pregunta n.-1

S| NO

19 11

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Figura 5 Pregunta 1
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: Con relacion a esta pregunta podemos decir que 19 de los encuestados dicen
conocer a detalle cudles son sus actividades, mientras que 11 de los encuestados dice no

conocerlas a detalle.
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2. ¢Algunavez harealizado actividades que no corresponden a su cargo?

Tabla 9 PreguntaN.-2

S| NO

17 13

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
43%

Figura 6 Pregunta 2
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemaos decir que 17 de los encuestados cree que si a
realizado actividades que no correspondian a su cargo, mientras que el 13 de los

encuestados cree que no las ha realizado.
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3. ¢Enelmomento que ingresd a la empresa se le dieron instrucciones especificas acerca de

las funciones que desempefia en su cargo?

Tabla 10 PreguntaN.-3

S| NO

10 20

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
67%

Figura 7 Pregunta 3
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en la pregunta podemos decir que el 10 de los encuestados considera que si se les
dieron instrucciones especificas acerca de las funciones que desempefia en su cargo,

mientras que un 20 encuestados consideran que no las recibieron.
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4. ¢Considera usted que la induccion le permitié adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente
laboral que le asignaron de acuerdo a su cargo?

Tabla 11 PreguntaN.-4

S| NO

7 23

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
77%

Figura 8 Pregunta 4
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en relacion a la pregunta 4 podemos indicar que el 7 de los encuestados considera
que lainduccién si les permitio adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente laboral,

mientras que 23 de encuestados que considera que no.
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5. ¢Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacion e informacion que les permita

trabajar de forma clara y concisa?

Tabla 12 Pregunta N.-5

S| NO

11 19

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
63%

Figura 9 Pregunta 5
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: TATIANA ESPINOZA

Analisis: en esta pregunta podemos decir que 11 de los encuestados cree que los
trabajadores temporales si reciben la suficiente formacion e informacion para realizar de
forma clara y concisa su trabajo, mientras que un 19 de los encuestados creen que no la

reciben.
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6. ¢Conoce la definicion exacta del término manual de funciones?}

Tabla 13 PreguntaN.-6

S| NO

3 27

Fuente: MADERA'Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
90%

Figura 10 Pregunta 6
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: TATIANA ESPINOZA

Anélisis: en esta pregunta se puede indicar que el 3 de los encuestados dicen que si conocen
la definicion exacta de un manual de funciones, frente a un 27 de los encuestados que dice

no conocerla.
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7. ¢Harecibido llamados de atencion por no realizar actividades que le correspondian

hacer y usted desconocia?.

Tabla 14 Pregunta N.-7

S| NO

18 12

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Figura 11 Pregunta 7
Fuente: MADERAY VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: Podemos decir en relacion a esta pregunta que 18 de los encuestados si ha
recibido llamadas de atencion por realizar actividades que no le correspondiany

desconocian, frenteaun 12 que dicen no haberlas recibido.
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8. ¢Considera usted necesario, la definicion de funciones y responsabilidades para

realizar su trabajo?.

¢Por qué? para desempefiar de forma eficiente las labores que nos son asignadas.

Tabla 15 Pregunta N.-8

S| NO

28 3

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Figura 12 Pregunta 8
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en esta pregunta podemos indicar que 28 de los encuestados cree que es necesario

la definicion de funciones y responsabilidades mientras que el 3 de los encuestados cree

que no.
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9. ¢Lehan correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga de trabajo) llevandolo al

incumplimiento de sus funciones?.

Tabla 16 Pregunta N.-9

S| NO

17 13

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

NO
43%

Figura 13 Pregunta 9
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en relacion a esta pregunta 17 encuestados creen que si se les asigno tareas que

no les correspondian, mientras que 13 de los encuestados creen que no se les asigno tareas.
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10.-¢ Cree necesario el disefio de un manual de funciones?.

¢Por qué? Nos ayudaria a definir exactamente nuestras responsabilidades y realizar mejor

nuestro trabajo.

Tabla 17 Pregunta N.-10

S| NO

25 5

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Figura 14 Pregunta 10
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Andlisis: en relacion a esta pregunta 25 de los encuestados considera necesario que se

disefie e implemente un manual de funciones, frente aun 5 de los encuestados que no lo

considera necesario.
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Madera & Valle

Estilo y comodidad para tu hogar.,

EMPRESA: MADERA'Y VALLE

2017-2017

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL

PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017



’ Administracién
Recursos Humanos 56

TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

VISION

La vision de MADERA Y VALLE. Es una organizacion lider e
mnovadora a nivel nacional en la produccién y comercializacion
de muebles para el hogar. Nuestra meta es alcanzar la
satisfaccion de todos nuestros clientes, con el compromiso de

mejorar continuamente nuestros procesos productivos.

MISION

Somos una Organizacion especializada en la fabricacion de
muebles para el hogar con la Mision de ser la empresa lider en
produccion y comercializacion de productos para el hogar,
entregando a sus clientes, productos que satisfagan sus
requerimientos. Partiendo de solidos principios, mantener altos
estandares de calidad y eficiencia, a través del mejoramiento

continuo de todos los procesos de nuestra organizacion.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MADERA'Y VALLE

GERENCIA GENERAL

Operaciones Calidad Comercial Talento Humano Mantenimiento
Control de Produccién Bodega Asistente de Talento Humano Mantenimiento Carpinteria,
muebles.

Operacioén de planta

Figura 15 Organigrama estructural
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza




ORGANIGRAMA POSICIONAL

MADERA'Y VALLE

GERENTE GENERAL
(1)

Jefe de Operaciones

Jefe de Calidad

Jefe de Comercializacion

Jefe de Talento Humano

Jefe de Mantenimiento

(1)

(2) (1) (1) (1)
Bodeguero A d |
Supervisor de Produccién (1) S|ste'_r|1te G Ti G Ayudante de mantenimiento
(3) Auxiliar de Bodega CLuElas) 3
(1)

Operador de Maquina
(2)
Lacador
(4)
Tapicero

(3)

Figura 16 Organigrama posicional
Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 18 CODIFICACION DE LOS DEPARTAMENTOS

CODIFICACION DE LOS DEPARTAMENTOS

GerenciaGeneral.............ooooiiiii i, 01
OPEIACIONES. ...\ttt et et et e e e e 02
Calidad. ..., 03
ComercializaCion...... ..o, 04
Talento Humano................coooiiii e 05
MantenimIENTO. ... ...oei e 06

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

Tabla 19 AREAS

AREAS
DITECHIVA. L.ttt e 01
1031 [ T 02
AdmIniStrativa. ... 03
(0515 ¥:15 A 7 T 04

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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CARGOS
GerenciaGeneral...........coouiiiiiiiii 01
Jefe de Operaciones........c.ovvviviiiiiiiii i 02

» Supervisor de Mantenimiento....................coociinn.. 03
> Operador de Maquina ..........ccoeevieiiiiiiiiaieeeinennn, 04
P Lacador. .. ..o, 05
P TaAPICEIO. ..t 06
Jefede Calidad..........cooviiiii 07
Jefe de ComercializaCion.............cooiiiiiiiiiiie, 08
» BOUBQUEIO. ..., 09
> Auxiliarde Bodega.........cooovviiiiiiiii 10
Jefe de Talento Humana..............cooooiiiiiiieee, 11
» Auxiliar de Talento Humano .....................oooiinia 12
Jefe de Mantenimiento............ccooviiii i 13
» Ayudante de Mantenimiento 14

.....................................

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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indice Ocupacional

El siguiente indice Ocupacional lo vamos a denominar colocando los dos

primeros digitos que corresponden a las primeras letras del cargo, los siguientes

corresponde a los nimeros del mismo.

Tabla 21 INDICE OCUPACIONAL
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61

INDICE OCUPACIONAL

Cargo Cddigo
Gerencia General GG.01
Jefe de Operaciones JO.02
Supervisor de Mantenimiento SM.03
Operador de Maquina OM.04
Lacador LA.05
Tapicero TA.06
Jefe de Calidad JC.07
Jefe de Comercializacion JCO.08
Bodeguero BO.09
Auxiliar de Bodega AB.10
Jefe de Talento Humana JT.11
Asistente de Talento Humano AT.12
Jefe de Mantenimiento JM.13
Ayudante de Mantenimiento AM.14

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Aspectos Generales

Finalidad:

El siguiente Manual de Funciones de la empresa MADERA Y VALLE tiene
como finalidad ser un documento normativo para dar a conocer las diferentes areas,
funciones generales y especificas, niveles de responsabilidad, informar sobre las
funciones, actividades. El presente Manual deberd desarrollarse de acuerdo a una

l6gica de la empresa.
Alcance:

El Manual de Funciones serd para la aplicacion de todo el personal que

labora en la empresa MADERA Y VALLE en todos los niveles, &reas de esta.
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Tabla 22 GERENTE GENERAL
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e ]
M MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: GG.01

Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar

No. de cargos: 1

DENOMINACION DEL CARGO:

Gerencia General

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Presidente Ejecutivo
SUPERVISA A: Jefe de Talento Humano , Jefe de

Operaciones , Jefe de Calidad, Jefe de

Mantenimiento , Jefe de Comercializacién

NIVEL DE EDUCACION: Titulo de tercer nivel
en Ingenieria Industrial, Maestria en

Gerencia Empresarial

IDIOMA: Ingles

EXPERIENCIA: 5 afios de experiencia en administracion de
empresas o Gestion Empresarial
HABILIDADES: Liderazgo, Motivacién, Orientacién al logro,

Comunicacion Asertiva, Relaciones
Interpersonales, Manejo de Conflictos,

Trabajo en Equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: ( diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Evalla el plan de produccion.

» Evalta el cumplimiento del Jefe de Mantenimiento.

» Revisa y da seguimiento el reporte estadistico de produccion.
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» Revisa y verifica el funcionamiento de las maquinas y equipos con el jefe de
mantenimiento.

Toma acciones correctivas en caso de ser necesario.

Evalla con el Jefe de Operaciones las 6rdenes de compra que se generan.
Verifica si la planta tiene los recursos necesarios para cumplir con la produccion.
Supervisa las responsabilidades de las jefaturas.

Registra el cumplimiento de metas.

YV Vv VY V¥V VY V

Envia resultados del cumplimiento de actividades a Talento Humano para el pago
correspondiente

Supervisa los despachos nacionales.
Analiza el avance de la produccion.

Analiza costos de produccién

YV V VY V

el caso.

Informa los resultados de la produccion

Realiza el presupuesto de la empresa.

Revisa Inventarios.

Analiza Inversiones para de esta forma garantizar la rentabilidad de la empresa.
Revisa Inventarios.

Analiza Proyectos.

Participa en reuniones en equipo técnico

Evalla precios y cantidades de diferentes proyectos.

YV Vv ¥V Vv VY Vv Y V V

Analiza precios para el abastecimiento de materia prima e insumos de la planta.

PROPOSITO DEL CARGO:

Supervisa los indicadores de calidad a fin de que se tome acciones correctivas segun

» Evaluar y supervisar el proceso de produccion de la planta; considerando las 6rdenes
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de compra

» Autoriza la adquisicion de insumos y materiales,

» Estudia los costos de produccién y basado en las normas, para de esta forma
especificar técnicas y requerimientos de clientes, con el fin de llevar procesos
operativos y gestionar por medio de indicadores para que asi se logren los objetivos

empresariales.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 23 Jefe de operaciones
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Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar,

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: JO.02

No. de cargos: 1

DENOMINACION DEL CARGO

Jefe de Operaciones

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Supervisor de produccion

NIVEL DE EDUCACION: Tercer nivel en Ingenieria | IDIOMA: No necesario

EXPERIENCIA 5 afios en planificacién de la produccién y control
de produccion
HABILIDADES Andlisis de operaciones, destreza matematica,

juicio y toma de decisiones, orientacion a los
resultados, conocimiento del entorno

organizacional

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (Diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

> Plan de produccién diario

Y

YV VvV V

Supervisa la produccién

Y

Proporciona de las cantidades de produccién fabricarse
Da seguimiento al plan establecido y evalUa las diferentes etapas de la produccion.

Crea las ordenes de produccion, y las cantidades a producirse para que esta sea ejecutada

Archiva las ordenes de produccion

> Ingresa al sistema las ordenes de produccion

» Recepta mensualmente los pedidos de los clientes.
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> Evalla si la fabrica puede cumplir con la produccién

> Da seguimiento a las cantidades establecida de las ordenes de produccién
» Elabora un plan de produccion

» Realiza pedido de materiales

» Revisa inventarios en las bodegas

> Realiza pedidos de la materia prima que haga falta.

> Presenta reportes estadisticos de la produccion
» Genera cierre de mes

» Participa en reuniones en equipo técnico.

PROPOSITO DEL CARGO:
» Planifica y evalla el proceso de produccién de la planta y realiza el pedido de los materiales e

insumos de acuerdo a los requerimientos y demandas del cliente.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
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TECNOLOGICO SUPERIOR

Tabla 24 Supervisor de produccion

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

68
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7 MANUAL DE FUNCIONES

Madera & Vlle

Eslilo y comodidad para tu hogar

CODIGO: SP.03

No. de cargos: 3

DENOMINACION DEL CARGO

Supervisor de Produccién

AREA: directiva, administrativa, operativa, técnica
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Operados de maquina, Locador, Tapicero

NIVEL DE EDUCACION: Titulo de tercer nivel

en Ingenieria

IDIOMA: No aplica

EXPERIENCIA 5 afios de experiencia en mantenimiento de
plantas de plasticos
HABILIDADES Soluciones rapidas y efectivas a los

problemas, manejo de personal, orientacion
de personal hacia los objetivos, trabajo en

equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: ( diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

> Revisa las novedades de las maquinas.

> Solicita al supervisor de produccion las bitacoras de entrega de turnos.

» Conocer si una de las maquinas o equipos presento algin problema.

» Realiza un registro de fallas de los equipos.

> Analiza y evalta informacion generada por el departamento de produccion.

> Elabora solicitudes de repuestos.
> Verifica el cumplimiento de los programas de mantenimiento diario, semanal y

mensual.
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Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

> Da seguimiento al funcionamiento correcto de las maquinas.

» Elabora el plan de mantenimiento.

» Supervisa la revision de las instalaciones de la planta.

» Delega actividades de mantenimiento al ayudante tapiceria y lacador.
» Dirige la reparacion de maquinas y equipos.

» Supervisa que el taller se encuentre organizado.

> Realiza inspeccién visual y constata el registro de elementos dafiados, para

reemplazar los repuestos.

PROPOSITO DEL CARGO:

» Planifica y supervisa la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo

de la planta de produccion.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 25 Operador de maquina

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

70
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Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar,

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: OM.04

No. de cargos: 2

DENOMINACION DEL CARGO

Operador de Maquina

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Supervisor de Produccién
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de

supervision

NIVEL DE EDUCACION: Bachiller

IDIOMA: No aplica

técnico

EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en operacion
de maquinas.

HABILIDADES Precision y habilidad manual,

agudeza visual.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Verifica el funcionamiento de la maquina y abastece de materia prima

» Sigue ordenes de acuerdo a la produccion.

» Garantiza que los muebles cumplan con los requerimientos de los

clientes.

» Visualiza que no se queden o se pierda materia prima
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

» Evita que se generen dafios en la produccion.

» Retira los excesos de material prima.

» Empaca los muebles elaborados de acuerdo a los estandares y
tamanos.

» Llena el reporte diario de produccion indicando la cantidad producida

» Observa y remite las observaciones dadas.

PROPOSITO DEL CARGO:
> Opera las maquinas para elaboracién de muebles del hogar,
verificando el funcionamiento y abasteciendo de materia prima

necesaria.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Administracién 72
Recursos Humanos
GLOGICO SUPERIOR

Cordillera

Tabla 26 Lacador

% |
Mi{ MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO: LA.05
Madera &V
SRR No. de cargos: 4
Esliio y comodioad para t hogar
DENOMINACION DEL CARGO Lacador
AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Supervisor de Produccién
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de
supervision
NIVEL DE EDUCACION: Bachiller IDIOMA: No aplica
Experiencia 1 aflo de experiencia en lacados de
muebles de madera.
Habilidades Precision para lacar, habilidad
manual, agudeza visual.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)
ACTIVIDADES:
» Lija los muebles.
» Prepara la pistola y comprensor para el lacado de los muebles.
» conecta el enchufe a la fuente de energia y verifica que todo este
correcto para el lacado de los muebles.
» Solicita al supervisor de produccion la cantidad de material que va a
utilizar para el lacado.

» solicitar se le entregue las materias primas.
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Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

» Limpia las pistolas con varios guaipes humedos de tifier, elimina los
residuos de colores anteriores, para evitar que se contamine el
siguiente color a lacar.

> Prepara los colores, coloca en la pistola las cantidades a utilizar de

acuerdo a los ya establecidos.

PROPOSITO DEL CARGO:
> Realiza el proceso de lacado (materia prima virgen), utilizando el
comprensor, pistola y suministros necesarios a fin de cumplir con los

requerimientos solicitados por el supervisor de produccion.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 27 Tapicero

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

74
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Madera & Valie

Eslilo y comodidad para tu hogar,

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: TA.06

No. de cargos: 3

DENOMINACION DEL CARGO

Tapicero

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Supervisor de Produccién
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de

supervision

NIVEL DE EDUCACION: Bachillerato

IDIOMA: No aplica

EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en tapizar todo
tipo de muebles para el hogar.
HABILIDADES Habilidad manual, agudeza visual,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: ( diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Solicita al supervisor el requerimiento diario del material para

proceder a preparar el material para tapizar.

» conecta el enchufe a la fuente de energia y verifica que no se

escuchen sonidos de las cuchillas, para empezar a cortar.

» Cose las telas para empezar a tapizar

» Tapiza los muebles de acuerdo al requerimiento del cliente y al

mueble.
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Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

Supervisa que el mueble no tenga fallas

Verifica que la produccion este realizada totalmente.

vV V VY

Entrega el material sobrante.

» Reutiliza material que este sobrando.

PROPOSITO DEL CARGO:
> Prepara el materia para la elaboracion de los muebles mediante coser
y tapizar el mueble a fin de cumplir con el requerimiento de

produccion.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 28 Jefe de calidad

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

76
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Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JC.07

No. de cargos: 1

DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Calidad

AREA: directiva, administrativa, operativa,
técnica

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: Asistente de calidad (3)

NIVEL DE EDUCACION: Titulo de tercer

IDIOMA: No aplica

nivel

EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia en Sistemas de
Gestion de Calidad de productos

HABILIDADES Liderazgo, Aprendizaje continuo,

relaciones interpersonales,

pensamiento estratégico

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Planifica el cronograma de inspeccion de los productos.

» Establece la frecuencia con que los inspectores validaran el producto

fabricado de acuerdo al plan de produccién diario.

» Aceptar o rechazar el lote producido.

» Analizar los equipos y accesorios, a fin de validar si el producto fabricado

en dicho lote se aprueba o no.

> Eventualmente atiende reclamos del cliente.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017



Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

77

Recibe las novedades de rechazo del producto y analiza las causas.
Realiza los indicadores del Departamento de Calidad.

Analiza los defectos que causaron rechazos de lotes de produccion.

YV VYV V V

Mensualmente solicita capacitaciones, donde se busca mejorar las
deficiencias del personal.

Semanalmente elabora registros y procedimientos.

Evalla los indicadores de calidad.

Recopila informacion para llevar un correcto control de la informacion.

Supervisa la recoleccion y almacenamiento de muestras de productos.

YV Vv YV VvV VYV

Comunica de forma escrita y verbal a los asistentes los productos que

deben ser llevados al departamento de calidad, para evaluar.

PROPOSITO DEL CARGO:
Ambiente de trabajo aceptable. En las actividades de control de calidad en la
planta, garantizado el correcto cumplimiento de la produccién generando

indicadores de calidad alto de la empresa.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

Tabla 29 Bodeguero

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: BO.09

Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar, No. de cargos:l

DENOMINACION DEL CARGO Bodeguero

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Jefe de Comercializacion
SUPERVISA A: Auxiliar de Bodega

NIVEL DE EDUCACION: Tecnélogo en IDIOMA: No aplica

Administracién Financiera

EXPERIENCIA 3 afos de experiencia en manejo de
bodegas
HABILIDADES Operacidn de equipo pesado, capacidad de

organizacion, relaciones interpersonales,

trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)
ACTIVIDADES:
» Realiza y verifica el ingreso de la produccion
» Valida en fisico por el auxiliar de bodega, para dar seguimiento a las cantidades
disponibles a despachar.
> Ingresa las facturas de proveedores de materias primas e insumos
» Recibe la orden de despacho del producto,
» Revisa el correo de la bodega e imprime el documento con su respectiva guia de
remision
» Genera la contratacion de servicios de ensamble,
» Genera la lista de materiales y componentes del producto a ensamblar, para

disponer del producto listo para el despacho.
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

79

» Supervisa que la bodega se encuentre ordenada

> Realiza inspeccién visual, para conservar el buen estado de los productos

» Ordena el despacho de materia prima e insumos para el departamento de
produccion,

» Supervisa el inventario de productos, insumos y materia prima,

PROPOSITO DEL CARGO:

Ejecuta y verifica procesos de ingreso y despacho de materia prima,
insumos y productos terminados a fin de garantizar la disponibilidad en

bodega y la atencién a los requerimientos de los clientes.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Tabla 30 Auxiliar de bodega

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera
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Madera & Valle

Eslifo y comodidad para tu hogay,

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: AB.10

No. de cargos:1

DENOMINACION DEL CARGO

Auxiliar de Bodega

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Bodeguero
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de

supervision

NIVEL DE EDUCACION: Bachillerato

IDIOMA: No aplica

EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en manejo de
bodegas
HABILIDADES Operacion de equipo pesado,

capacidad de organizacion,
relaciones interpersonales, trabajo en

equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Recibe la produccién

Verifica cantidades de los muebles

Despacha el producto de acuerdo a la orden de compra

>
» Almacena los productos en las secciones respectivas de la bodega,
>
>

Realiza la limpieza de la bodega
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

» Despacha materia prima e insumos para el departamento de
produccion.

» Revisa la cantidad de botellones, para el despacho correspondiente.

» Verifica la orden de compa

» Realiza el inventario de productos, insumos y materia prima,

> Verifica las cajas y empaques

PROPOSITO DEL CARGO:
» Realiza el ingreso, almacenamiento y despacho de materia prima,
insumos y producto terminado precautelando el orden y manejo

adecuado de la bodega a su cargo.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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TECNOLOGICO SUPERIOR

Tabla 31 Jefe de talento humano

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

82
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Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JT.11

No. de cargos:1

DENOMINACION DEL CARGO

Jefe de Talento Humano

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A:

Gerente General
SUPERVISA A: Auxiliar de Talento Humano

NIVEL DE EDUCACION: Tercer nivel en

Psicologia Industrial, Administracién de

Recursos Humanos.

IDIOMA: No aplica

EXPERIENCIA 2 aflos de experiencia en manejo de
personal, calculo de ndmina, administracion
de beneficios

HABILIDADES Comunicacion asertiva, relaciones

interpersonales, liderazgo, manejo de

conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

> reportar las novedades de ingreso y salida del personal

> Realiza el célculo de horas extras del personal de la planta, para el pago en la

némina

» Coordina los servicios de alimentacion (almuerzos y refrigerios),

» Quincenalmente realiza el calculo de la némina.

» Mensualmente selecciona y contrata personal de acuerdo al perfil requerido y la

autorizacion del Jefe inmediato.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO
FRIO, 2017



Admﬁacfﬁn 83

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

> Ejecuta programas de induccion para el personal nuevo

» garantizar la adaptacién del personal al cargo.

» Realiza avisos de entrada, salida y liquidaciones, a través de la pagina del MRL

» Reporta accidentes de trabajo a la oficina de riesgos

» Mensualmente coordina cursos de capacitacion para el personal, definiendo temas
e instructores de acuerdo al presupuesto y necesidad de la empresa

> Realiza mensualmente programas de evaluacién al desempefio.

PROPOSITO DEL CARGO:

» Gestiona el talento humano a través de los procesos de seleccion, contratacién e
induccion de personal, capacitacién, evaluacion al desempefio y el respectivo
manejo de la némina para el desarrollo del trabajo dentro de un entorno y clima
organizacional adecuado.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

Tabla 32 Asistente de talento humano

f MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: AT.12

Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar No. de cargos:l

DENOMINACION DEL CARGO Asistente de Talento Humano

AREA: directiva, administrativa, operativa
REPORTA A: Jefe de Recursos Humanos
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de supervision
NIVEL DE EDUCACION: Tecndlogo en IDIOMA: No aplica

Administraciéon de Recursos Humanos

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia

HABILIDADES Comunicacion asertiva, relaciones
interpersonales, liderazgo, manejo de

conflictos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

A\

Aplica instrumentos de registro de informacion de cargo.
Verifica las referencias de los aspirantes a los cargos.

Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido.

vV VvV 'V

Recibe solicitudes de pagos de beneficios

Y

Da cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de los beneficios

tales como.

» Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacion relacionada con el personal de la institucion.

> Registra la asistencia del personal de la dependencia.

» Chequea diariamente el control de asistencia y detecta faltas
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Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

> Disefia y elabora cartelera de informacion general

> Rinde cuenta al Jefe de Talento Humano de las actividades realizadas cuando asi lo
requiera.

» Transcribe la informacioén al computador.

» Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo

> Reporta cualquier anomalia.

> Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

PROPOSITO DEL CARGO:

» Es gestionar reunir y administrar toda la informacién del personal de la empresa.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

Tabla 33 Jefe de mantenimiento

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: JM.13

Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar, No. de cargos:l

DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Mantenimiento

AREA: directiva, administrativa, operativa, técnica
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Ayudante de Mantenimiento

NIVEL DE EDUCACION: Titulo de tercer nivel | IDIOMA: No aplica

en Ingenieria Industrial

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en mantenimiento de

plantas de la empresa

HABILIDADES Soluciones rapidas y efectivas a los
problemas, manejo de personal, trabajo en

equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)
ACTIVIDADES:
» Revisa las novedades de las maquinas

> Solicita al supervisor de produccion las bitacoras de entrega de turnos,

Y

Conocer si una de las maquinas o equipos presentd algun problema
Realiza un registro de fallas de los equipos,

Analiza y evalla informacion generada por el departamento de produccién

vV VvV V

Elabora solicitudes de repuestos,

Y

Verifica el cumplimiento de los programas de mantenimiento diario,
» Dar seguimiento al funcionamiento correcto de las maquinas

> Elabora el plan de mantenimiento,
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Administracién

Recursos Humanos
TECNOLOGICO SUPERIOR

Cordillera

» Mensualmente analiza con el departamento de produccion

> Supervisa la revision de las instalaciones de la planta,

» Revisa los compresores de aire, pistolas.

» Ejecuta el plan, delega actividades de mantenimiento al ayudante mantenimiento.
» Dirige la reparacion de maquinas y equipos,

» Supervisa que el taller se encuentre organizado, r

> Analiza inspeccion visual y constata el registro de elementos dafiados.

» Mensualmente supervisa el inventario de repuestos y accesorios.

PROPOSITO DEL CARGO:
» Planifica y supervisa la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos, motores, tableros, maquinas y otros elementos de la produccion a

fin de precautelar la vida (til y el correcto funcionamiento de la empresa.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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Madera & Valle

Eslilo y comodidad para tu hogar,

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO:AM.14

No. de cargos:3

DENOMINACION DEL CARGO

Ayudante de Mantenimiento

AREA: directiva, administrativa, operativa, técnica
REPORTA A: Jefe de Mantenimiento
SUPERVISA A: No tiene responsabilidad de supervision

NIVEL DE EDUCACION: Bachiller técnico en

Mecanica Industrial

IDIOMA: No aplica

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en mantenimiento
mecanico de maquinas y equipos
HABILIDADES Trabajo en equipo, relaciones

interpersonales, mantenimiento mecénico de

maquinas y equipos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO: (diarias, periédicas, eventuales)

ACTIVIDADES:

» Realiza un registro de fallas de los equipos,

» analiza y evalla informacion generada por el departamento de produccién,

> revisa a todas las maquinas

> Ejecuta los programas de mantenimiento diario, semanal y mensual,

» sigue las instrucciones del jefe de mantenimiento en la maquina o equipo

establecido, para cumplir lo planificado

» Repara maquinas y equipos

» Semanalmente ordena el taller, clasifica elementos dafiados, para reemplazarlos

» Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios ,
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PROPOSITO DEL CARGO:
> Realiza tareas de mantenimiento mecanico de maquinas a fin de garantizar su

operatividad y funcionamiento.

Fuente: MADERA Y VALLE
Elaborado por: Tatiana Espinoza
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6.01 Recursos

CAPITULO VI

6 Aspectos administrativos

Administracién
Recursos Humanos

Cordillera

Para desarrollar esta propuesta necesitamos algunos recursos los que detallaremos a

continuacion.

Tabla 35 Recursos

90

Recursos

Administrativos

Recursos Humanos

Recursos Materiales y

Tecnoldgicos

Para este recurso se Para este recurso se Materiales:
requiere de: necesitd de la ayuda de: » Hoja de encuestas,
» Levantamiento de » Gerencia repartidas a todo el
informacion General personal de la Empresa
» Recopilacion de » Responsable de MADERA'Y VALLE
informacion Recursos » Computador, asignado
» Encuestas Humanos elaboracidn del disefio
» Generacién de > Jefes de del Manual de
propuestas Departamentos Funciones.
» Aprobaciones » Trabajadores de » Dispositivos de
la empresa. almacenamiento como
» Tutora Pen Drive para el
desarrollo del proyecto.
» Impresiones
» Fotocopias
> Libros
» Boligrafo
» Carpetas
> Internet
» Empastado
» Anillado
» Transporte

Elaborado por: TATIANA ESPINOZA
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6.02 Presupuesto:

Tabla 36Presupuesto invertido para la elaboracion del manual de funciones

PRESUPUESTO
N°  ACTIVIDAD. CANTIDAD COSTO

1 Copias B/N 700 25,00
2 Internet 30,00
3 Tiempo empleado - -
4 Impresiones a color 540 135,00
5 Carpetas 10 7,.50
6 Boligrafo 4 1,60
7 Empastado 2 34,00
8 Anillado 2 8,00
9 Transporte 80,00

TOTAL 321,10

Elaborado por: TATIANA ESPINOZA
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6.

03 Cronograma:

ID Nombre de la Tarea Comi  Fin Duraci  Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre
enzo 6“ 17 24 2 8 15 22 2 12 19 26 3 10 17 24 1 7 14 21 2 4 11 18 2 2
9 8 5
1 CAPITULO: 17 26 2
Antecedentes ABRI ABRIL SEMANAS
Contexto :
Justificacién
Definicion del Problema
2 cApPiTULOII 2 12 2
Mapeo de Involucrados '\OAAY MAYO — SEMANAS
Matriz de Andlisis de
Involucrados
3 CAPITULO Il 15 26 2
Problemas y Objetivos g/IAY MAYO — SEMANAS
Arbol de Problemas
Arbol de Objetivos
4 CAPITULO IV 29 23 5
Analisis de Alternativas '\OAAY Junio SEMANAS
Matriz de Andlisis de
Alternativas
Matriz de Andlisis de
Impactos de los Objetivos
Diagrama de Estrategias
Matriz de Marco Légico
5 CAPITULOV 26 21 3
Propuesta JUNI JULIO SEMANAS
Antecedentes de la Solucién
Descripcion de la Solucion
Formulacion del Proceso de
Aplicacién de la propuesta
6 CAPITULO VI 2410 3
Aspectos Administrativos i)ULI ,(A)GOST SEMANAS

Recursos
Presupuesto




Cronograma

CAPITULO VII 14 18 1
Conclusiones y AGO  AGOST  SEMANA
Recomendaciones STO 0
Conclusiones
Recomendaciones
PRESENTACION DEL 21 22 1
0, AGO AGOST SEMANA
BORRADOR 100% i
CORRECCIONES 23 25 1
AGO AGOST SEMANA
STO (0]
REVISION URKUND 30 1 1
AGO SEPTIE SEMANA
STO MBRE
LECTORIAS 4 8 1
SEPT SEPTIE SEMANA
IEMB MBRE
RE
ENTREGA DEL ACTA DE 11 15 1
APROBACION FIRMADA ~ °EF%  SEPTE  SEVIANA
POR EL TUTOR AL RE
LECTOR
ENTREGA DE LAS ACTAS 18 22 1
FIRMADAS DEL LECTOR |SEE|\:TB iﬂEg:EE SEMANA
AL CONSEJO DE ESCUELA ¢
ENTREGA DE TRES 18 22 1
ANILLADOS Y DOS SEPT  SEPTIE
IEMB MBRE SEMANA
EMPASTADOS RE

Elaborado por: Tatiana Espinoza
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CAPITULO VII

Conclusiones y Recomendaciones:

7. 01 Conclusiones

> Para realizar este proyecto fue necesario realizar la investigacion de la
empresa y se lleg6 a la conclusion de que es importante la
implementacién de un Manual de Funciones debido que por medio de este
lograremos la mejora del talento humano, que va de la mano con los
recursos financieros debido y de esta forma se facilitara la informacion y
conocimientos, favoreciendo a la empresa y empleados.

> Se puede concluir que sin una estructura organizacional adecuada es muy
dificil que el personal contribuya eficazmente al logro de los objetivos de
la empresa.

> La estructura de una empresa debe estar disefiada para cubrir sus
necesidades de la empresa, ya que mientras mas clara sea la descripcion
de cada puesto Y sus responsabilidades mas eficientes seran los

resultados de sus trabajadores.
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7. 02 Recomendaciones

» LaEmpresa MADERA Y VALLE tiene un gran potencial de
crecimiento debido al requerimiento de sus productos por ello se
recomienda que continlien con sus actividades.

» Es importante implementar el manual de funciones ya que su
aplicacion contribuird a incrementar el desempefio del talento
humano, mejorando su desarrollo en cada uno de los procesos
productivos.

» Esrecomendable que la empresa MADERA Y VALLE socialice a
todo el personal de la empresa cada actividad que debe realizar con el
fin de que cada trabajador este claro en el desempefio y funcién que

ejerce en la empresa.
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ANEXQOS

ANEXOS A ENCUESTA

MADERAY VALLE
La presente encuesta tiene como finalidad determinar las necesidades que tiene la empresa en crear

un manual de funciones de acuerdo a los puestos de trabajo para facilitar la gestion del talento
humano.
Departamento: - Administrativo [ ] Operativo [ ]

Cargo:

Marqgue con una X la alternativa que usted crea conveniente.

11. ;Conoce a detalles cuales son sus funciones?

Si []
No [ ]
12. ¢Algunavez ha realizado actividades que no corresponden a su cargo?
Si [ ]
No [ ]

13. ¢Enel momento que ingreso a laempresa se le dieron instrucciones especificas acerca de las
funciones que desempefia en su cargo?
Si [ ]
No [ ]
14. ¢ Considera usted que la induccion le permitié adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente
laboral que le asignaron de acuerdo a su cargo?
Si [ ]
No [ ]
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15. ¢ Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacion e informacion que les permita

trabajar de forma clara y concisa?

si []
No [ ]
16. ¢ Conoce la definicion exacta del término manual de funciones?
si []
No [ ]
17. ¢Harecibido llamados de atencion por no realizar actividades que le correspondian hacer y
usted desconocia?
si []
No [ ]
18. ¢ Considera usted necesario, la definicion de funciones y responsabilidades para realizar su
trabajo?
si [
No [ ]

19. ¢ Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga de trabajo) llevandolo al

incumplimiento de sus funciones?

si []
No [ ]
20. ¢Cree necesario el disefio de un manual de funciones?
si []
No [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Quito, 27 de Septiembre del 2017

Seflores:
RSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Prosente

De mis Consideracones

Me parmito emite el sigulende certificado carrespondiente a la entraga ¢ irplementacion de un
Manual de Funciones desarrelindo en s empress MADERA Y VALLE, ya que ha cumplido con los
requisitos solicitados por parte de nuestra Instituddn, control de docamentacidn mediante un
aanual de Funcones pars nuestra empresa MADERA Y VALLE,

£l Trabajp de Elaborackin da un Manual de Funclones para |a empresa MADERA Y VALLE s
encuentra terminado @ impleatado setisfactoramente en ks empresa,

Es todo lo que pusdo decir e honoe i la verdad

Alostamante: w
’ .

e Madera & Valle
.1._ ':_,-MTL,%_I-'« a*;a' BN 1 i) ot v g
VERONICA GAURIELA OLALLA ESPINOSA
RULC 1713466496007
ADMINISTRADORA.

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL EMPRESA MADERA Y VALLE UBICADO EN SANGOLQUI AV. CALDERON Y RIO

FRIO, 2017



[
&

Administracién
llgewrsosHumano? 101

TECNOLOGICO SUPERIOR ersona

CORDILLERA Cordiliera

(’\URI{UND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: TATIANA ESPINOZA pdf (D020 8685)
Submitbed: A0 7=08=30 21 480

Submitted By: 1ita_suka20@holmall com
Significance: 4%

Sources included in the repert:

PROYECTO FIMAL docx (01571 236)

TESIS RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION docx (23358247}

karina ipaquiza para urkund 2 docx (D15723033)

tesis docx (D15718173)

urkund_carrille_marcy_bancaria_ 15, pdf {0457 24087)

Karina Toaguiza RR-HH manual de funciones urkund 2, docx (D1S663E0T)
urkund_munor_yeesnia_rhh_15.decx (D15718210)
htipe:fdokumen.tipaidocurmentsiapa-inal-plar-dib. i

hkip: Ao eumed netlibros-gratis 2007 a3 analisis_altamativas.hirmd
hflpiirecursos salonesviruales comfassels/bloquesimartinez_rodrigo. pdf
hiblp: A zig lablog. com,arfanalisis-de-invalucrados’

Instances where selected sources appear:
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