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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto se ha realizado previo a la obtencion de titulo profesional de
Tecnologa de Recursos Humanos — Personal y ha sido dirigido para su implementacion

en la fundacion FEDICE.

La "Fundacion FEDICE" fue creada en 1994 por dos misioneros que trabajaron en
Ecuador y en el extranjero, se enfocaron al desarrollo social integral, y empoderaron a

decenas de personas de distintas comunidades y destinos del pais.

El manual de funciones fue creado con el objetivo de distribuir e identificar
adecuadamente las funciones a los colaboradores de la fundacién FEDICE con el fin de
mejorar el rendimiento y desempefio para que los colaboradores se sientan a gusto dentro

de la fundacion y cumpliendo sus actividades.

Con la implementacion de manual de funciones se eliminara la duplicidad de
funciones, la carga laboral, circulos irracionales de trabajo y burocracia dentro de la
fundacion y permitira el crecimiento profesional de cada colaborador y también el

desarrollo organizacional.
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ABSTRACT

This project has been carried out prior to obtaining a professional title of Human
Resources - Personnel Technologist and has been directed for its implementation in the

FEDICE foundation.

The "FEDICE Foundation” was created in 1994 by two missionaries who worked in
Ecuador and abroad, focused on integral social development, and empowered dozens of

people from different communities and destinations in the country.

The function manual was created with the objective of properly distributing and
identifying the functions to the collaborators of the FEDICE foundation in order to
improve performance and performance so that employees feel at ease within the

foundation and carrying out their activities.

With the implementation of functions manual will eliminate duplication of functions,
workload, irrational work circles and bureaucracy within the foundation and allow the

professional growth of each employee and also organizational development.
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CAPITULOI

ANTECEDENTES

1.01 Contexto

1.01.01 Macro

Segun los estudios realizados por el Sefior Franklin Rios Ramos, Director de Perfil,
Especializacion en Organizacion, métodos y sistemas, Coach profesional asociado a la
Internacional Coach Federacion, de Estados Unidos, Ingeniero Industrial, MBA, Estudios
de Maestria y Doctorado en Psicologia nos dice que el Manual de funciones es un
documento formal de las empresas que elaboran para plasmar parte de la forma de la
organizacion que han adoptado a medida que pasan los afios, y que sirve como guia para
todo el personal. EI Manual de Funciones contiene esencialmente la estructura
organizacional, cominmente llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de
todos los puestos en la empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto

el perfil y los indicadores de evaluacion. (Ramos, 2010)

A medida que pasa el tiempo se hace mucho mas necesario tener este tipo de
documentos, no solo porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo

requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca
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responsabilidades, divide el trabajo, aumenta la productividad individual vy

organizacional, etc. (Ramos, 2010)

Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera entre

otros. (Ramos, 2010)

Como ven, la existencia del Manual de Funciones en una organizacion es de vital
importancia y por ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion. Dando algunas

recomendaciones para este proceso:

= Se necesita la participacion y compromiso de todos en la organizacion,
especialmente de los lideres como promotores.

= Se necesita que los lideres que toman las decisiones separen unas horas (3 a 4)
semanales para la decisiones referentes a estos temas.

= Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es necesario la
exclusividad) y puede ser interno o externo a la organizacion.

= Se necesita que la organizacion tenga su plan estratégico vigente, pues sin esto no
se podra realizar el Manual de Funciones.

= Se necesita que el equipo técnico use una metodologia para la elaboracion del
organigrama y para que el plan estratégico se refleje en las funciones; se
recomienda algunas metodologias.

= Se necesita finalmente hacer un plan de implantacion de este manual,

especialmente con los cambios fuertes.
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Las empresas al inicio, no conocen el verdadero valor e impacto de esta herramienta,
pero a medida que se elabora el manual, también se van resolviendo algunos grandes
problemas que se tenian y que en algunos casos los ha llevado a sufrir algunos golpes
fuertes, afectando la rentabilidad del negocio (descoordinaciones con el cliente, fallas en

las operaciones, demoras, etc.). (Ramos, 2010)

1.01.02 Meso

Segun la Universidad Técnica del Norte, Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas por los autores Benalcdzar Medina Diego Felipe, Herrera Salinas
Jaime Antonio nos dice que EI Manual de funciones es un instrumento muy
necesario dentro de la Administracion ya que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada individuo en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basado en los respectivos procedimientos. (Benalcazar Medina

Diego Felipe, 2010)

Ademas sefiala la secuencia logica y cronoldgica de las actividades, indicando quién
y como las realizard y la justificacion de cada una de ellas, es decir; el manual de
funciones se convierte en una guia para todo el personal que labora dentro de una
organizacion con el propdsito de lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz.

(Benalcazar Medina Diego Felipe, 2010)
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1.01.02.01 Objetivos del Manual

Se puede determinar que los objetivos de los manuales son diversos pero todos apuntan
a la consecucion de las metas de la empresa de una manera agil y sin desperdicios de
esfuerzos y con un alto grado de coordinacion por parte del personal de la empresa, lo

que redunda en el ahorro de recursos. Los objetivos de los manuales son los siguientes:

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

o Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su vigilancia.

o Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que se debe hacer y como
se debe hacer.

o Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

o Constituir una base para el anlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

o Presentar unavision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial)

o Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion a la
organizacion.

o Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite su
incorporacion al trabajo

o Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

(Benalcazar Medina Diego Felipe, 2010)
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1.01.02.02 Caracteristicas del Manual

Para poder realizar un manual de funciones primero debemos conocer sus
caracteristicas para satisfacer las necesidades de la empresa, escogiendo una metodologia
adecuada para el desarrollo del manual y asi analizar cada departamento y cargo que
existe en la empresa delegando las actividades y funciones a realizar. Las caracteristicas

son las siguientes:

o Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados
con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

o Estar debidamente formalizado por una instancia que corresponda a la Empresa.

o Hacer uso racional y adecuado por parte de los destinatarios.

o Satisfacer las necesidades reales de las Empresas u Instituciones.

o Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y logico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

o Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas
intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

o Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion.

o Lasdependencias de la organizacion deben contar con mecanismos que garanticen
su adecuada difusiéon. Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual
fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios

0 ajustes. (Benalcazar Medina Diego Felipe, 2010)

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA IDENTIFICAR
Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE LOS COLABORADORES DE
LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017



@ Recursos Humanos
‘¢ CORDILLERA ‘\dmmistr\!cim\ ‘5 20

1.01.02.02 Limitaciones de los Manual

Segun Gémez Ceja, Guillermo, Planeacion Y Organizacion de Empresas (Octava
Edicidn), 1994: dice que todo manual de funciones tiene limitaciones ya que estan

sujetos a cambios aqui algunas de las limitaciones, las cuales son:

o Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

o El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

o Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad.

o Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
Ccuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

o Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

o Exigen un costo en su redaccion y confeccion que se debe afrontarse.

o Exigen una permanente actualizacion. (Benalcazar Medina Diego Felipe, 2010)

1.01.03 Micro

La Fundacion Ecuménica para el Desarrollo Integral Capacitacion — Educacion
FEDICE fue creada en el afio de 1994, hace aproximadamente 23 afios la misma que tiene
experiencia en el area social y la desempefian en varias provincias del Ecuador, la
fundacion tiene diversas sucursales a nivel nacional e internacional encontrada en Estados
Unidos. Segln las investigaciones realizadas la fundacion tienen un gran problema en el

area administrativa.
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A lo largo de su existencia la fundacién no cuenta con un manual de funciones y en la
actualidad sufren con problemas en lo que es perfiles de puestos, distribucién de
actividades inadecuada, sobrecarga laboral y mal desempefio de los colaboradores, segin

un autor dice que:

Gomez Ceja Guillermo, Planeacién y Organizacion de Empresas; octava
Edicion, 1997: “Un Manual es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia
I6gica y cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien lo realizard, que actividades han de desempefiar y
la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituye una guia
para el personal que ha de realizarlas ”. (Benalcazar Medina Diego Felipe, 2010)

1.02 Justificacion

En el presente proyecto investigativo se tratara sobre el disefio e implementacion de
un manual de funciones en la Fundacion FEDICE, ya que a lo lardo de su existencia no
se ha logrado desarrollar un manual y existen varios conflictos con los perfiles de cargo,
sobrecarga laboral, duplicidad de funciones, variacion de los puestos y las actividades
que cada colaborador deben realizar en el labor cotidiano tomando en cuenta la
importancia de un manual de funcion en estudios realizados por el autor Franklin Rios
Ramos 2010 dice: que un manual de funciones es fundamental en toda empresa ya que
asi llevan un control sobre todas las actividades, responsabilidades, procesos y funciones
que cumplen los trabajadores para el cargo establecido en la empresa y se lo puede ver
como un instrumento de ayuda para el desarrollo estratégico, ya que determina los limites
de cada area de trabajo evitando la sobrecarga laboral y el mal desempefio de los

colaboradores en sus actividades.
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Los beneficios que puede aportar un manual de funciones a la fundacion son diversos
los cuales ayuda a determinar y delimitar los limites de actuacién de cada colaborador la
cual es un acceso para la interaccion de las personas con mayor conocimiento de sus
actividades lo cual apoya al proceso de comunicaciéon y desarrollo, eliminando los
conflictos existentes pero sobre todo ayuda a la implementaciéon de planes de carrera
dando un mejor desempefio y disciplina en los colaboradores de la fundacion.

La presente investigacion tiene relacion con los objetivos del Plan Nacional del Buen
Vivir especialmente con el "Objetivo 9. Garantizar el trabajo digno en toda su forma: 9.1
Impulsar actividades econdmicas que permitan generar y conservar trabajos dignos, y
contribuir a la consecucion del pleno empleo priorizando a los grupos histéricamente
excluidos. Los principios y orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir reconocen
que la supremacia del trabajo humano sobre el capital es incuestionable. De esta manera
se establece que el trabajo no puede ser concebido como un factor mas de produccion,
sino como un elemento mismo del Buen Vivir y como base para el despliegue de los

talentos de las personas”. (Buen Vivir PLanNacional 2013-2017, 2017)

1.03 Definicion del problema central

Ver apéndice A
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APENDICE A

SITUACION EMPEORADA

SITUACION ACTUAL

SITUACION MEJORADA

Desconociendo de las funciones propias de
cada puesto de trabajo

Existe una identificacion y distribucion inadecuada
de funciones de los colaboradores de la Fundacién

Identificar, conocer y distribuir
correctamente las funciones de cada puesto

humano v valoracion de cargos.

FEDICE de trabajo
FUEZAS IMPULSORAS I (real) | PC(ideal) I (real) @ PC (ideal) FUERZAS BLOQUEADORAS
Estudio de todas las areas de la fundacion. 1 5 5 1 Sobrecarga laboral en el area administrativa
Evitar tiempos muertos, duplicidad de Inadaptacion del personal a sus funciones
i . o por que no se encuentran acostumbrados al
funciones, circulos de trabajo irracionales y 2 5 5 1 . i
. . cambio o prefieren seguir de la manera que
mucha burocracia dentro de la fundacion.
se encuentran.
Disenar el Manual de Funciones con cada Falta de interés por parte de los jefes ya que
. . g 1 5 5 1 . .
jefe de cada area de la fundacion. se tiene trabajo acumulado
Implementacion de capacitaciones para Gastos adicionales que representan a la
hacer conocer el Manual de Funciones e 1 5 5 2 fundacion y carencia de recursos
indicar los roles de cada puesto de trabajo. econdémicos.
Mejoramiento de procesos de seleccion, Falta de informacion e investigacion por
evaluacion, planificacion del recurso 2 5 5 1 parte del &rea administrativa para el

mejoramiento de la fundacion.

TABLA N° 1 Matriz T
Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez
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1.03.01 Analisis de Matriz T

Es desfavorable el incumplimiento de los objetivos, con el proyecto se pretende llegar

a una situacion mejorada que es identificar, conocer y distribuir correctamente las

funciones de cada puesto de trabajo en la fundacion para esto se encuentra con fuerzas

impulsadoras como son:

*
L X4

X/
X4

Estudio de todas las areas de la fundacion FEDICE que en lo real no existe, por
lo que tiene un parametro de 1, con el proyecto se pretende llegar a un parametro
de 5 que significa que se realizara el estudio de las areas existentes en la
fundacion, las fuerzas bloqueadoras como la sobrecarga laboral en el area
administrativa es alta por eso se da un pardmetro de 5 se pretende eliminar esta
fuerza bloqueadora llegando a un pardmetro de 1.

Evitar tiempos muertos, duplicidad de funciones, circulos de trabajo irracionales
y mucha burocracia dentro de la fundacién FEDICE que lo real existen los tiempos
muertos por eso se da un parametro de 2, con el proyecto se pretende llegar a un
pardmetro de 5 que significa que se eliminen los tiempos muertos, duplicidad de
funciones, las fuerzas bloqueadoras como la inadaptacion del personal a sus
funciones por que no se encuentran acostumbrados al cambio o prefieren seguir
de la manera que se encuentran es alta por eso se da un parametro de 5 se pretende
eliminar los problemas llegando a un parametro de 1.

Disefiar el Manual de Funciones con cada jefe de cada area de la fundacion
FEDICE que lo real no existen un Manual de Funciones por eso se da un

parametro de 1 con el proyecto se pretende llegar a un parametro de 5 significa
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que se implementara el manual, las fuerzas bloqueadoras son Ia félllrt‘a.de interés
por parte de los jefes ya que se tiene trabajo acumulado es alta por eso se da un
parametro de 5 se pretende eliminar el desinterés por parte de los jefes de cada
area llegando a un parametro de 1.

» Implementacion de capacitaciones para hacer conocer el Manual de Funciones e

L)

indicar los roles de cada puesto de trabajo que lo real no existen las capacitaciones
para dar a conocer el manual por eso se da un pardmetro de 1 con el proyecto se
pretende llegar a un pardmetro de 5 significa que se implemente las
capacitaciones, las fuerzas bloqueadoras como gastos adicionales que representan
a la empresa y carencia de recursos econdmicos es alta por eso se da un parametro
de 5 se pretende distribuir de buena manera los gastos de la empresa llegando a
un parametro de 2.

% Mejoramiento de procesos de seleccion, evaluacion, planificacion del recurso
humano y valoracion de cargos que lo real no existen por eso se da un parametro
de 2 con el proyecto se pretende llegar a un parametro de 5 significa que se
mejorara los procesos de seleccion, evaluacion entre otros, las fuerzas
bloqueadoras como falta de informacion e investigacion por parte del area
administrativa para el mejoramiento de la fundacion es alta por eso se da un
parametro de 5 se pretende eliminar esta fuerza bloqueadora llegando a un

parametro de 1.
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CAPITULO Il

INVOLUCRADOQOS

2.01 Mapeo de involucrados

Ministerio de
Inclusién Econdmica 'y
Social

Sociedad

Identificacion y

distribucion Ministerio
inadecuada de las de
funciones de los Educacion
colaboradores de la
Fundacion FEDICE

|

FEDICE
Area Administrativa

Colaboradores

Instituto Tecnoldgico
Superior Cordillera

FIGURA N° 1 Mapeo de Involucrados

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez
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2.02

Colaboradores

involucrados

Area
Administrativa

Colaboradores

Mapeo de Analisis de Involucrados

Interés sobre

el problema

Poner en funcionamiento el Manual de
Funciones para que los colaboradores
puedan identificar sus funciones y sirve
como una guia en el adiestramiento de
nuevos aspirantes.

Proporciona a los colaboradores un
mayor conocimiento sobre sus roles
dentro de la fundacion, lo cual beneficia
en la comunicacion de los colaboradores
y ayuda en su integracién y desarrollo
como profesionales

Problemas

percibidos

Las funciones de cada

colaborador son realizadas

incorrectamente por una
inapropiada asignacion.

Identifican los colaboradores
los problemas de distribucion
de actividades siendo afectados
tanto profesionalmente como

en el desempefio de roles
dentro de la empresa

Recursos,
Manuales

Capacidades

Art.33 de la
Constitucion del
Ecuador - Seccién
Octava: Trabajoy
Seguridad Social

Objetivo 9. Plan
Nacional del Buen Vivir
2013 - 2017 numero 9,1
y 9,3

Interés sobre

el proyecto

Aumentar el
rendimiento de los
colaboradores con una
buena distribucién de
funciones siendo una
fuente permanente de
informacion sobre el
trabajo a ejecutar.

Identificacion de los
roles de cada
colaborador para el
mejorar el rendimiento
y desempefio en la
empresa

Conflictos
potenciales

La falta de tiempo de
los colaboradores que
conforma el
departamento
administrativo para
definir las funciones
de cada puesto

Tener una reaccion
negativa de algunos
colaboradores por la
distribucidn de las
actividades.
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Favorece el desarrollo de un eficiente
proceso de seleccion, detecta las

Art. 42 del Cddigo de

Trabajo nimero 13y 15

Priorizar los errores para

A causa de no tomar
cartas en el asunto los

Empresa ; T ; Falta de tiempo por sobrecarga . colaboradores no
necesidades de capacitacion y seguridad | jahoral de parte del area Objetivo 9. Plan buscar métodos y ren definid
FEDICE ocupacional ademas ayuda al desempefio | administrativa. Nacional del Buen Vivir mejorar como empresa. | Lonen d€finioa sus
de los colaboradores en sus actividades 2013 - 2017 numero 9,5 funciones en la
ayudando a su desarrollo personal y empresa.
profesionalmente.
Garantizar que los La falta de
e 0 e cionamiento e i fundaciones enel | Demora en a elaboracion de Cumplanconios | dempos esablecidos
Inclusion Ecuad iail I limiento d planes y programas de trabajo | Art.7 del Estatuto de la '
Eoongmicay | ECSo YO P oimpimenode | oGy Sios U Findaaanredice | o - ore
: PP presupuestos y financiamientos Lo . L)
Social. énfasis en el desarrollo humano direccionen a su perdida de interés por
destinario. los proyectos
e el T e e |Filaeimomasin g a2y o |
ITSCO P P gue ap realizar el proyecto y desinterés | Organica de Educacion ’ Recursos econémicos.

sobre el tema de la importancia de un
Manual de Funciones
TABLA N° 2 Matriz de Analisis de Involucrados

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

de parte del estudiante

Superior

para guiar al los
estudiantes.
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2.03 Contexto de Mapeo de Andlisis de Involucrados

La presente matriz tiene los siguientes actores involucrados, el primero es el area
Administrativa, el interés sobre el problema central que tiene Administracion es poner en
funcionamiento el Manual de Funciones para que los colaboradores puedan identificar
sus funciones y sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos aspirantes, el
problema que este percibe es que las funciones de cada colaborador son realizadas
incorrectamente por una inapropiada asignacidn, para esto se cuenta con recursos,
mandatos y capacidades donde se encuentran los profesionales interdisciplinarios, y se
acoge al Art 33 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, en la Seccién Octava de

Trabajo y Seguridad Social que dice:

El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o
aceptado. El interés que se tiene sobre el proyecto desde la perspectiva del Area
Administrativa es aumentar el rendimiento de los colaboradores con una buena
distribucion de funciones siendo una fuente permanente de informacion sobre el trabajo
a ejecutar, en donde los conflictos potenciales pueden ser la falta de tiempo de los
colaboradores que conforma el departamento administrativo para definir las funciones de

cada puesto. (CODIGO DEL TRABAJO, 2012)
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El segundo actor involucrado es los colaboradores, el interés sobre élhbr;).l‘:)léma central
que tienen es proporciona a los colaboradores un mayor conocimiento sobre sus roles
dentro de la fundacion, lo cual beneficia en la comunicacién de los colaboradores y ayuda
en su integracion y desarrollo como profesionales, el problema que perciben es que
identifican los colaboradores los problemas de distribucion de actividades siendo
afectados tanto profesionalmente como en el desempefio de roles dentro de la fundacion,
los mandatos y capacidades se rigen en el Objetivo 9 del Plan Nacional Del Buen Vivir
2013-2017 namero 9.1 y 9.3, el cual dice: 9.1: Impulsar actividades econdmicas que
permitan generar y conservar trabajos dignos, y contribuir a la consecucién del pleno
empleo priorizando a los grupos histéricamente excluidos. Y 9.3: Profundizar el acceso a
condiciones dignas para el trabajo, la reduccion progresiva de la informalidad y garantizar
el cumplimiento de los derechos laborales. El interés que se tiene sobre el proyecto desde
la perspectiva de los colaboradores es la identificacion de los roles de cada colaborador
para el mejorar el rendimiento y desempefio en la empresa, en donde el conflicto potencial
es tener una reaccion negativa de algunos colaboradores por la distribuciéon de las

actividades. (Buen Vivir PLanNacional 2013-2017, 2017)

El tercer actor involucrado es la Fundacion FEDICE, el interés sobre el problema
central que tiene es favorece el desarrollo de un eficiente proceso de seleccion, detecta
las necesidades de capacitacion y seguridad ocupacional ademas ayuda al desempefio de
los colaboradores en sus actividades ayudando a su desarrollo personal y
profesionalmente, el problema que este percibe es falta de tiempo por sobrecarga laboral
de parte del area administrativa se cuenta con recursos, mandatos y capacidades los cuales
serigenen el Art. 42 del Cadigo de Trabajo Capitulo IV de las obligaciones del empleador

13 y 15 que dice: 13: Tratar a los trabajadores con la debida consideracidn, no
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infiriendoles maltratos de palabra o de obra; Y 15: Atender las reclamaciones de los

trabajadores.

Objetivo 9. Plan Nacional Del Buen Vivir 2013-2017 namero 9.5, que dice: Fortalecer
los esquemas de formacion ocupacional y capacitacién articulados a las necesidades del
sistema de trabajo y al aumento de la productividad laboral;

9.5. a. Fomentar la capacitacion tanto de trabajadores y trabajadoras, como de personas
en bdsqueda de trabajo, con el objeto de mejorar su desempefio, productividad,
empleabilidad, permanencia en el trabajo y su realizacion personal;

9.5. d. Definiry estructurar los programas de formacién ocupacional y capacitacion para
el trabajo, en funcién de la demanda actual y futura del sistema de trabajo, con la
participacion de los trabajadores y empleadores;

9.5. f. Implementar mecanismos de acreditacion de las entidades de capacitacion y
certificacion de competencias laborales y ocupacionales, tanto dentro como fuera del pais;
(Buen Vivir PLanNacional 2013-2017, 2017)

9.5.1. Incluir en los programas de capacitacion para el trabajo, instrumentos que
permitan la recuperacion, fortalecimiento y transferencia de conocimientos, tecnologias,
buenas préacticas y saberes ancestrales, en la produccion de bienes y servicios, El interés
que se tiene sobre el proyecto desde la perspectiva de la Empresa FEDICE es priorizar
los errores para buscar métodos y mejorar como fundacion, en donde el conflicto
potencial puede ser a causa de no tomar cartas en el asunto, los colaboradores no tienen

definida sus funciones en la empresa.

El cuarto actor involucrado es el Ministerio de Inclusion Economicay Social, el interés

sobre el problema central que tiene el MIES es brinda los lineamientos para el normal
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funcionamiento de las fundaciones en el Ecuador, vigilar por el cu;nhplimiento de las
politicas orientadas a la inclusién con énfasis en el desarrollo humano, el problema que
esta percibe es la falta de demora en la elaboracion de planes y programas de trabajo con
sus respectivos presupuestos y financiamientos, para esto se cuenta con recursos,
mandatos y capacidades los cuales se rigen al: Art.7 del Estatuto de la Fundacion
FEDICE, el cual dice: Capitulo Il De Los Fines y Objetivos Articulo 7 Fines de la
Fundacion.- a.- Ayudar a los pueblos marginados, urbanos — rural, especialmente
indigenas y campesinos a profundizar en la busqueda de su identidad y compromiso social
que promueve un desarrollo integral y justo. b.- Promover y defender los derechos
humanos en general, y los pueblos indigenas en especial. El interés que se tiene sobre el
proyecto desde la perspectiva del MIES es garantizar que los planes y programas cumplan
con los cronogramas establecidos y se direccionen a su destinario, en donde el conflicto
potencial puede ser la falta de cumplimiento en los tiempos establecidos ocasione

incertidumbre y perdida de interés por los proyecto.

Finalmente el quinto actor involucrado es el Instituto Tecnoldgico Superior
“Cordillera”, el interés sobre el problema central que tiene el ITSCO es el interés de la
institucion hacia la preocupacion del estudiante que aporta sobre el tema de la importancia
de un Manual de Funciones, el problema percibido es la falta de informacién para realizar
el proyecto y desinterés de parte del estudiante, para esto se cuenta con recursos,
mandatos y capacidades los cuales se rigen en el Art 182 de la Ley Organica de Educacion
Superior de acuerdo a lo siguiente: De la Coordinacion del Sistema de Educacion Superior
con la Funcién Ejecutiva. La Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, es el0 6rgano que tiene por objeto ejercer la rectoria de la

politica publica de educacion superior y coordinar acciones entre la Funcién Ejecutiva y
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las instituciones del Sistema de Educacién Superior. Estara dirigida por el Secretario
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Educacion
Superior, designado por el Presidente de la Republica. Esta Secretaria Nacional contara

con el personal necesario para su funcionamiento.

También se rige en el Art. 26 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador que
establece que la educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica
y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicidn
indispensable para el buen vivir.

Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de
participar en el proceso educativo; y en el Art. 27 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador que establece que la educacion se centrard en el ser humano y garantizara su
desarrollo holistico, en el marco del respecto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; sera participativa, obligatoria, intercultural, democratica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de género, la justicia, la
solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa
individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias y capacidades para crear y
trabajar. El interés que se tiene sobre el proyecto desde la perspectiva del ITSCO es
brindar su ayuda, asesoria, herramientas para guiar a los estudiantes, en donde el conflicto

potencial es los recursos econémicos. (Constituyente, s.f.)
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CAPITULO 11

PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01 Arbol de Problemas

Insatisfaccion en el cumplimiento de
funciones y bajo rendimiento en sus
actividades laborales

1

E
F
(E: Desorientacion de las actividades Realizacion de las tareas de los
T laborables y conductas inadecuadas de colaboradores incompletas.
0 los integrantes de la fundacion
S
PROBLEMA Identificacion y distribucién inadecuada de las
CENTRAL funciones de los Colaboradores de la Fundacion
FEDICE
A
Conflictos en la toma de decisiones y
C la ejecucion de las mismas
A
U !
S
A
S Carencia en la delimitacion de Colaboradores
las funciones de los desinteresados por sus
colaboradores. tareas

FIGURA N° 2 Arbol de Problemas

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez
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3.01.01 Analisis del Arbol de Problemas

En la fundacion FEDICE el problema central es la identificacion y distribucién
inadecuada de las funciones de los colaboradores que no permite mejorar el desempefio,
que conllevan a la insatisfaccion en el cumplimiento de funciones y bajo rendimiento en
sus actividades laborales, la primera es la carencia en la delimitacion de las funciones de
los colaboradores, la segunda es colaboradores desinteresados por sus tareas y la ultima

es conflictos en la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas.

Con este problema central se pueden considerar varios efectos como la desorientacién
de las actividades laborables y conductas inadecuadas de los integrantes de la fundacién,

realizacion de las tareas de los colaboradores incompletas.
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3.02 Arbol de Objetivos

Satisfaccion en el cumplimiento de
funciones y alto rendimiento en sus
actividades laborales

1
|

Orientacién de las actividades Realizacioén de las tareas de los

numZ—m

laborables y conductas adecuadas de colaboradores completas.

los integrantes de la fundacion

1

Identificar y distribuir adecuadamente las funciones de
OBJETIVO los colaboradores de la Fundacion FEDICE.

GENERAL
Factibilidad en la toma de decisiones y
M la ejecucion de las mismas
E
D 1
I
@)
S . :
Delimitar las funciones Colaboradores interesados
de los colaboradores por sus tareas

FIGURA N° 3 Arbol de Objetivos

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez
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3.02.01  Analisis del Arbol de Objetivos

El objetivo principal de la elaboracion de este proyecto es identificar y distribuir
adecuadamente las funciones y que permita mejorar el desempefio de los colaboradores

de la fundacion FEDICE.

Los objetivos especificos que tiene el proyecto son:

1. Delimitar las funciones de los colaboradores.
2. Colaboradores interesados por sus tareas

3. Factibilidad en la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas

Al cumplir con los objetivos establecidos, los fines seran que obtienen orientacion en
las actividades laborables y conductas adecuadas en los integrantes de la fundacion,
realizacion de las tareas de los colaboradores completas todos estos medios y fines
provocan en la fundacion una satisfaccion en el cumplimiento de funciones y alto
rendimiento en sus actividades laborales para que los colaboradores se puedan

desenvolver sin ningun problema sus actividades diarias.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01 Matriz de analisis de alternativas

Ver apéndice B
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APENDICE B

IMPACTO
OBJETIVOS SOBRE EL
PROPOSITO

FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD
TECNICA FINANCIERA SOCIAL POLITICA

TOTAL CATEGORIA

Factibilidad en la
toma de decisiones
y la ejecucion de
las mismas

5 5 5 4 5 24 alta

Delimitar las
funciones de los 5 4 5 4 5 23 media alta
colaboradores

Colaboradores
interesados por sus 5 5 5 5 5 25 alta
tareas

Identificar y
distribuir
adecuadamente las

funciones de los 5 5 5 5 5 25 alta

colaboradores de la
Fundacion
FEDICE.

TABLA N° 3 Matriz de Andlisis de Alternativas
Fuente: FEDICE Elaborado por: Nicole Vélez
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4.01.01 Analisis de la matriz de analisis de alternativas

La matriz de andlisis de alternativas consta de 3 componentes y un proposito, el
primero es la factibilidad en la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas el impacto
que va a tener este componente sobre el propoésito es fundamental por lo que se tiene un
parametro de 5 que significa alto, la factibilidad técnica que se va a utilizar es importante
ya gque con esto se va a poder socializar y realizar el proyecto dando un parametro de 5,
se cuenta también con todo el financiamiento para el proyecto con un parametro de 5 que
significa alto ademas del apoyo social como familia, institucién y educativo tomando en
cuenta un parametro de 4, lo que se refiere a la factibilidad politica se cuenta con todas
las normas y acuerdos para realizar el proyecto con un pardmetro de 5 teniendo un total
de 24 que significa una categoria alta esto quiere decir que el componente nimero 1 es

factible para el propésito.

El componente numero 2 es delimitar las funciones de los colaboradores que tiene un
impacto importante sobre el propoésito por lo que se da un parametro de 5, se cuenta con
la factibilidad técnica que se va a utilizar es importante ya que con esto se va a poder
socializar y realizar el proyecto dando un parametro de 4, se cuenta también con todo el
financiamiento para el proyecto con un parametro de 5 que significa alto ademas del
apoyo social como familia, institucion y educativo tomando en cuenta un parametro de
4, lo que se refiere a la factibilidad politica se cuenta con todas las normas y acuerdos
para realizar el proyecto con un pardmetro de 5 teniendo un total de 23 que significa una
categoria media alta esto quiere decir que el componente nimero 2 es factible para el

proposito.
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El tercer componente es que los colaboradores se encuentren interesados por sus tareas
que tiene un impacto positivo sobre el proposito por lo que se da un pardmetro de 5, la
factibilidad técnica que se tiene en este componente es asertiva con un pardmetro de 5
igualmente y la factibilidad financiera también ya que se cuenta con los recursos
econdmicos para realizar este proyecto y por esto se da un parametro de 5, la factibilidad
social tiene un pardmetro de 5 al contar con el apoyo familiar y empresarial para realizar
el proyecto ademas se cuenta con normas y leyes para respaldar el componente por lo que

se da 5 en factibilidad politica teniendo un total de 25 estando en una categoria alta.

Y el proposito es identificar y distribuir adecuadamente las funciones de los
colaboradores de la Fundacién FEDICE lo que permite mejorar el desempefio de los
colaboradores que tiene un impacto muy grande en la finalidad con un parametro de 5y
la factibilidad técnica que se tiene para realizar el proyecto es grande al contar con
material como encuestas, talleres, panfletos, entre otros teniendo un pardmetro de 5, en la
factibilidad financiera se da un parametro de 5 al contar con los recursos para cumplir
con el proposito, ademas del apoyo de la institucion por lo que en factibilidad social se
da un parametro de 5y en factibilidad politica igualmente ya que hay leyes que respaldan

estos propositos teniendo un total de 25 por lo que el proposito esta en una categoria alta.
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4.02

OBJETIVOS

FACTIBILIDAD
A LOGRARSE

Matriz de analisis de impacto de los objetivos

IMPACTO
GENERO

IMPACTO
AMBIENTAL

RELEVANCIA

SOSTENIBILIDAD TOTAL CATEGORIA

Disminuirg al
Factibilidad en la | Aplicar de manera o . méximo los Los colaboradores se
toma de decisiones y adecuado la Disminucion de ; Mejora en el problemas entre beneflua}r’an con la
la ejecucion de las funciones de mala comunicacion entorno colaboradores al re_a!lzauon de las 24 alta
. -5 empresarial- 5 decisiones tomadas -
mismas acuerdo al cargo -5 momento de tomar 5
decisiones - 4
Mejorar el Eliminacion de Evit Es importante que
Delimitar las desempefio de los fugas de ]::! a los colaboradores no | Los colaboradores se
funciones de los colaboradores y responsabilidades cont 'Ct?s eviten sus tareas fortaleceran 23 media alta
colaboradores calidad de servicio por parte de los entre € designadas segin | profesionalmente - 5
-5 colaboradores - 4 personal - 5 sus cargos - 4
Ayuda a que los La fundacién
Colaboradores Elevar el grado de | colaboradores tenga | tendra mejor | Es importantes que
. iso de un mejor desempefio de | los colaboradores se Indicadores de
interesados por sus compromiso 25 alta

tareas

colaboradores de la
Fundacién - 5

rendimiento en su
puesto de trabajo -
5

los
colaboradores
-5

interesen en sus
funciones - 5

desempefio - 5
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|dentificar y Evitara que la La fundacion No existiran Los colaboradores
distribuir Determinar fundacién tenga tendra menos colaboradores trabajaran con un
adecuadamente las | posibles conflictos | conflictos con el colaboradores insatisfechos por la ambiente laboral
funciones de los para encontrar personal por la desorganizacion de adecuado
. o con sobrecarga o 25 alta
colaboradores de la soluciones - 5 realizacion de sus de labores -5 las actividades aumentando su
Fundacion FEDICE. funciones - 5 laborables - 5 rendimiento —5
TOTAL 97 alta

TABLA N° 4 Matriz de Andlisis del Impacto de los Objetivos

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez
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4.02.01 Analisis de la matriz de andlisis de impacto de los objetivos

El analisis de la matriz de analisis de impacto de los objetivos consta de un propdésito
y 3 componentes, el primer componente es la toma de decisiones y la ejecucion de las
mismas de la fundacion FEDICE con una factibilidad a lograrse, es aplicar de manera
adecuado la funciones de acuerdo al cargo con un parametro de 5 ademas el impacto de
género es que se disminuya la mala comunicacién de la fundacién con un impacto de 5y
esto mejorara el entorno empresarial teniendo un pardmetro de 5 y disminuira al maximo
los problemas entre colaboradores al momento de tomar decisiones dando un parametro
de 4, la sostenibilidad es que los colaboradores se beneficiaran con la realizacion de las
decisiones tomadas con un parametro de 5 lo que lleva a un total de 24 que significa

categoria alta.

El segundo componente es la delimitar las funciones de los colaboradores de la
fundacion FEDICE, la factibilidad a lograse es mejorando el desempefio de los
colaboradores y calidad de servicio con un parametro de 5 que lleva a la eliminacion de
fugas de responsabilidades por parte de los colaboradores con un parametro de 4, y esto
ayudara a evitar conflictos entre el personal dando un parametro de 5 mas actividad en la
empresa con un parametro de 4, la relevancia es que es importante que los colaboradores
no eviten sus tareas designadas segun sus cargos teniendo un parametro de 4 y la
sostenibilidad es que los colaboradores se fortaleceran profesionalmente con un

parametro de 5 teniendo un total de 23y significa que esta en una categoria media alta.
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El tercer componente es colaboradores interesados por sus tareas de la fundacién
FEDICE, la factibilidad a lograse es elevando el grado de compromiso de colaboradores
de la Fundacién con un pardmetro de 5 lo cual ayuda a los colaboradores a tener un mejor
rendimiento en su puesto de trabajo con un parametro de 5 y lleva a que la fundacion
tenga un mejor desempefio de los colaboradores con un parametro de 5, la relevancia es
importante para que los colaboradores se interesen en sus funciones teniendo un
parametro de 5y la sostenibilidad es indicadores de desempefio con un parametro de 5y

tiene un total de 25 que significa categoria alta.

El propdsito es identificar y distribuir adecuadamente las funciones de los
colaboradores de la Fundacion FEDICE y mejorar su desempefio, la factibilidad a lograse
es determinar posibles conflictos para encontrar con un parametro de 5 y evitara en la
fundacion conflictos con el personal por la realizacion de sus funciones con un parametro
de 5 y esto tiene un impacto ambiental positivo y la fundacion tendrd& menos
colaboradores con sobrecarga de labores dando un parametro de 5, la relevancia es la
inexistencia de colaboradores insatisfechos por la desorganizacion de las actividades
laborables con un pardmetro de 5 y los colaboradores trabajaran con un ambiente laboral
adecuado aumentando su rendimiento teniendo un parametro de 5 lo cual da una suma de

25 y quiere decir que esta en categoria alta.

4.03 Diagrama de estrategias

Ver apéndice C
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Satisfaccion en el cumplimiento de funciones
y alto rendimiento en sus actividades laborales

APENDICE C

Identificar y distribuir adecuadamente las funciones de los colaboradores de la Fundaciéon FEDICE.

Factibilidad en la toma de decisiones
y la ejecucion de las mismas

Determinar actividades que
fomenten la fijacion de metas y
objetivos de cada puesto

Fomentar las oportunidades
de crecimiento a través del
cumplimiento de objetivos de
la fundacion

FIGURA N° 4 Diagrama de Estrategias

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

Delimitaciones en las funciones de

los colaboradores

Realizar una buena estructura de
funciones, para limitar a los
colaboradores en sus actividades,
evitar duplicidad de tareas y brindar
una informacién mas clara al
colaborador de sus actividades e
indicar cudl es su aporte en la
organizacion, lo que da valor al
trabaio realizado

Realizar el analisis y descripcion de
puestos para designar la
remuneracion segun las actividades
que se establecera en el manual de
funciones

Colaboradores interesados por sus
tareas

Socializar las funciones e
incentivar a los colaboradores
para aumentar el interés por
sus actividades diarias

Generar un grado de
compromiso entre la fundacién
con los colaboradores, para
hacerles sentir que se esta
comprometido con ellos, con el
objetivo de que los
colaboradores también sean
reciprocos con la misma actitud
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4.03.01 Anélisis del diagrama de estrategias

El fin principal es la satisfaccion en el cumplimiento de funciones y alto desempefio
lo cual nos lleva a un proposito que es identificar y distribuir adecuadamente las funciones
de los colaboradores de la Fundacion FEDICE que permita mejorar el desempefio de los

colaboradores de la fundacion los componentes para lograr este propdsito son 3:

1. Factibilidad en la toma de decisiones y la ejecucion de las mismas
2. Delimitaciones en las funciones de los colaboradores

3. Colaboradores interesados por sus tareas

En el primer componente es la factibilidad en la toma de decisiones y la ejecucion de
las mismas la cual se va desarrollar con la ayuda de dos estrategias la primera es
determinar actividades que fomenten la fijacion de metas y objetivos de cada puesto
logrando una mejor comunicacién, la segunda es fomentar las oportunidades de
crecimiento a través del cumplimiento de objetivos de la fundacién adquiriendo la
participacion de todos los colaboradores de la fundacion y asi tomar decisiones sin afectar

a nadie de los trabajadores.

El segundo componente es delimitaciones en las funciones de los colaboradores la cual
se desarrollara con la ayuda de dos actividades la primera es realizar una buena estructura
de funciones, para limitar a los colaboradores en sus actividades, evitar duplicidad de
tareas y brindar una informacién mas clara al colaborador de sus actividades e indicar

cudl es su aporte en la organizacion, lo que da valor al trabajo realizado, la segunda es
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realizar el andlisis y descripcidon de puestos para designar la remuneracion segun las
actividades que se establecera en el manual de funciones, asi se obtendra a los
colaboradores motivados para que realicen correctamente las nuevas tareas designadas

segun el manual de funciones.

El tercer componente es colaboradores interesados por sus tareas la cual se va a
desarrollar con la ayuda de dos actividades la primera es socializar las funciones e
incentivar a los colaboradores para aumentar el interés por sus actividades diarias, la
segunda es generando un grado de compromiso entre la fundacion con los colaboradores,
para hacerles sentir que se estd comprometido con ellos, con el objetivo de que los

colaboradores también sean reciprocos con la misma actitud.

4.04 Matriz de marco logico

Ver apéndice D
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APENDICE D

MEDIOS DE

VERIFICACION PHEUESTOS

FINALIDAD INDICADORES

Satisfaccion en el

o Mejora en los
cumplimiento de

Eliminacién de

. niveles de Cumplimiento de los .
funciones y alto ) del burocracia de los
rendimiento en sus SEIVICIOS y cronogramas de f0s procesos de la
. relaciones proyectos g,
actividades . Fundacion
interpersonales
laborales
Identificar y
distribuir Contar con el Colaboradores
adecuadamente las 100% de los Realizar auditorias realizaran sus
funciones de los | perfiles de cargo | internas de parte de la tareas sin
colaboradores de la | de la fundacién Fundacién duplicidad de
Fundacién FEDICE funciones
FEDICE.
COMPONENTES INDICADORES ,MEDIOS DE SUPUESTOS

VERIFICACION

C1. Factibilidad en Los colaboradores

la toma de Incrementar el Realizando .
- 0 : : obtendran una
decisiones y la 90% los niveles evaluaciones de
: g 9 ~ adecuada
ejecucion de las de desempefio. desempefio. S
. comunicacion.
mismas.

Eliminacion de
C2. Delimitar las quejas por la | Se realizara un registro
funciones de los | realizacion de las | de cumplimiento de

Colaboradores no
se involucraran en
funciones ajenas a

colaboradores. actividades fuera funciones.
. su puesto.
del area.
Se realizara Colaboradores
observaciones después realizan sus
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C3. Colaboradores | Cumplimiento de | del taller para verificar | actividades a gusto

interesados por sus | los objetivos | €l desenvolvimiento de con buen
tareas. departamentales. los colaboradores desempefio.

S+1: Los
colaboradores
Ilegan a cumplir

C1.1Determinar Suf rbnleta}z |
actividades que ?Snatljagicc’;nas poria
fomenten la
fijacion de metas y S-1: Los
objetivos de cada colaboradores no
puesto cumplen con las
metas que les
plantea la
fundacion
S+1: Los

colaboradores
creceran tanto
profesional y

C1.2 Fomentar las personalmente

oportunidades de Notas de venta | dentro de la
crecimiento a fundacion.
través del S-1: Los
cumplimiento de colaboradores no
objetivos de la Computadora crecen
fundacion impresora, ’ profesionalmente
cAmara por no poner

fotografica interés en sus

proyector, resmas TUQC'OS;?S
de papel bond, aborables.
. esferos, lapiceros,
C2.1 Realizar una P
borrador,
buena estructura de
) corrector, )
funciones, para rapadora. tinta S+1: Los
limitar a los grap ’ colaboradores se

de impresora,
papel fotografico,
caja de grapas,

sentiran satisfechos
con sus actividades
ya especificadas.

colaboradores en
sus actividades,
evitar duplicidad

de tareas y brindar | 'coanador, Futuras
pa> ¥ I internet,
una informacion
més clara al empastados,
colaborador de sus | ©'9antografia. S-1: Los
actividades e colaboradores no se
indicar cual es su desempefian
adecuadamente

aporte en la

porque no existe
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organizacion, lo
que da valor al
trabajo realizado.

C2.2 Realizar el
analisis y
descripcion de
puestos para
designar la
remuneracion
segun las
actividades que se
establecera en el
manual de
funciones.

C3.1 Socializar las
funciones e
incentivar a los
colaboradores para
aumentar el interés
por sus actividades
diarias.

C3.2 Generar un
grado de
compromiso entre
la fundacién con
los colaboradores,
para hacerles sentir
que se esta
comprometido con
ellos, con el
objetivo de que los
colaboradores
también sean

una buena
estructura de sus
funciones.

S+1: Los
colaboradores
podran realizar un
trabajo mas
analitico en las
actividades que
desempefian.

S-1: Los
colaboradores no
realizan sus tareas a
conciencia 'y
entregan trabajos
ineficaces.

Recibos

S+1: Los
colaboradores
tendran un amplio
conocimiento de
sus actividades
siendo mas
eficientes.

S-1: Los
colaborados no se
interesan por sus
actividades
provocando
tiempos muertos.

S+1: Los
colaboradores se
sentiran mas a
gusto dentro de la
fundacion incitando
a realizar un mejor
trabajo.

S-1: Los
colaboradores
tendran un grado de
compromiso bajo
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reciprocos con la realizando mal su
misma actitud trabajo.

TABLA N° 5 Matriz de Marco Logico

Fuente: FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

4.04.01 Analisis de la matriz de marco logico

La matriz de marco l6gico cuenta con dos finalidades, componentes, indicadores,
medios de verificacion y supuestos; la primera finalidad es la satisfaccion en el
cumplimiento de funciones y un alto rendimiento en sus actividades laborales y tiene un
indicador razonable es decir mejora los niveles de servicios y relaciones interpersonales
por lo que después del taller se revisara el cumplimiento de los cronogramas de los
proyectos, ademas se pretende la eliminacién de burocracia de los procesos de la

Fundacién.

La segunda factibilidad es identificar y distribuir adecuadamente las funciones de los
colaboradores de la Fundacion FEDICE, tiene un indicador razonable es decir, contar con
el 100% de los perfiles de cargo de cada puesto existente, después del taller se va a realizar
auditorias internas de parte de la Fundacién y tiene un supuesto de que los colaboradores

realizaran sus tareas sin duplicidad de funciones.

El primer componente es la factibilidad en la toma de decisiones y la ejecucién de las

mismas que tiene un indicador razonable es decir se incrementara el 90% los niveles de
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desemperfio, su modo de verificacion es realizar evaluaciones de desempefio lo cual

permitird que los colaboradores obtendran una adecuada comunicacion.

El segundo componente es delimitar las funciones de los colaboradores, que cuenta
con un indicador de la eliminacién de quejas por la realizacion de las actividades fuera
del érea, después del taller se verificara realizando un registro de cumplimiento de
funciones y tiene un supuesto de que los colaboradores no se involucraran en funciones

ajenas a su puesto.

El tercer componente es colaboradores interesados por sus tareas lo cual provocara el
cumplimiento de los objetivos departamentales, después del taller se realizara
observaciones para verificar el desenvolvimiento de los colaboradores con supuesto de

que los colaboradores realizan sus actividades a gusto con buen desempefio.

Las actividades que se realizaran para la identificacion adecuada de las funciones tiene
un supuesto positivo y negativo que seria fortalecer los componentes es la delimitacion
de actividades que fomenten la fijacién de metas y objetivos de cada puesto y como

negativas los colaboradores no cumplen con las metas que les plantea la fundacion

Fomentar las oportunidades de crecimiento a través del cumplimiento de objetivos de
la fundacion es la segunda actividad que cuenta con supuestos positivos como que los
colaboradores creceran tanto profesional y personalmente dentro de la fundacién y como
negativos que los colaboradores no crecen profesionalmente por no poner interés en sus

funciones laborables.
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Realizar una buena estructura de funciones, para limitar a los colaboradores en sus
actividades, evitar duplicidad de tareas y brindar una informacién mas clara al
colaborador de sus actividades e indicar cudl es su aporte en la organizacién, lo que da
valor al trabajo realizado es la primera actividad del componente 2 que tiene como
supuestos positivos que los colaboradores se sentiran satisfechos con sus actividades ya
especificadas; y como supuestos negativos es que los colaboradores no se desempefian

adecuadamente porque no existe una buena estructura de sus funciones.

Realizar el analisis y descripcion de puestos para designar la remuneracion segin las
actividades que se establecera en el manual de funciones es la segunda actividad del
segundo componente que tiene como supuestos positivos que los colaboradores podran
realizar un trabajo mas analitico en las actividades que desempefian, y como supuestos
negativos los colaboradores no realizan sus tareas a conciencia y entregan trabajos

ineficaces.

Socializar las funciones e incentivar a los colaboradores para aumentar el interés por
sus actividades diarias es la primera actividad del tercer componente que tiene como
supuestos positivos los colaboradores tendran un amplio conocimiento de sus actividades
siendo mas eficientes y como supuestos negativos es que los colaborados no se interesan

por sus actividades provocando tiempos muertos.

Generar un grado de compromiso entre la fundacién con los colaboradores, para
hacerles sentir que se esta comprometido con ellos, con el objetivo de que los
colaboradores también sean reciprocos con la misma actitud es la segunda actividad del

tercer componente que tiene como supuestos positivos que los colaboradores se sentiran
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maés a gusto dentro de la fundacidn incitando a realizar un mejor trabajo, y como supuestos
negativos que los colaboradores tendran un grado de compromiso bajo realizando mal su

trabajo.

Para realizar estas actividades se utilizaran varios recursos como computadora,
impresora, cdmara fotografica, proyector, resmas de papel bond, esferos, lapiceros,
borrador, corrector, grapadora, tinta de impresora, papel fotogréfico, caja de grapas,
resaltador, internet, empastados, gigantografia, que tiene como medio de verificacion

notas de venta, recibos y facturas.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.01 Antecedentes

Los Manuales Administrativos tienen su origen durante la Segunda Guerra Mundial,
en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a éste

mediante manuales.

Los manuales se presentan en todo momento de la vida de una empresa u organismo

social, sea privado, publico o mixto.

En épocas de vida més sencilla, era importante la buena Administracién, hoy en dia es
fundamental. Ni aln para paises avanzados, con una larga historia de progreso

administrativo, ha sido facil el desempefio, ni puede considerarse nunca terminado.

El manual para la fundacion FEDICE es importante por el resultado de un estudio
realizado fundamentalmente por la necesidad de contribuir a la fundacion con procesos

que le permitan alcanzar niveles de competitividad.
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Vemos que la aplicacién de buenos procesos son importantes para toda empresa en
este caso es para una fundacion, por lo tanto es necesario enfocarla hacia FEDICE
mediante la utilizacion de manuales para que adapte su estructura y sus procedimientos a

la rapida transformacién econémica y rendimiento laboral. (Herrera, 2002)

5.02 Justificacion

El presente manual de funciones se lo realiza con el principal motivo de informar a los
colaboradores de la Fundacion FEDICE sobre las actividades laborables, dar a conocer
sus funciones acorde a su puesto y la importancia que tiene cada actividad a realizarse ya
que se detectd el problema de una inadecuada distribucion e identificacién de las
funciones lo cual afecta a la fundacion en un porcentaje representativo por diferentes
causas que son tiempos muertos, duplicidad de funciones, existencia de burocracia,
circulos de trabajo irracionales y la falta de interés de los altos mandos por poseer trabajo

acumulado.

5.03 Objetivo general

Identificar y distribuir adecuadamente las funciones de los colaboradores de la

Fundacién FEDICE.
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5.04 Orientacion al estudio

5.04.01 ;/Qué es un manual?

Muchas empresas, organizaciones o en este caso fundaciones cuando empiezan a
operar consideran que las herramientas administrativas piensan que no son importantes
para su buen funcionamiento sin embargo van creciendo no les dan la importancia que
deberian o no dan un uso adecuado por falta de conocimiento, o por falta de tiempo para
analizar.

Es un medio escrito de comunicacion que contiene la informacion con respecto a un tema
de interés que sirve para orientar al personal operativo a cumplir con el logro de los

objetivos. ( Jonathan Zegarra, 2008)

Para (Alvarez M, 1996) “Los manuales son una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan

la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema.”

Segun, (Continolo G, 1973) define al manual como “una expresion formal de todas
las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector;
es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo.”
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5.04.02  ¢/Qué es un manual de funciones?

Es un libro que confiere todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y
operacion del area correspondiente. Este manual documenta los conocimientos,
experiencia y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el

propdsito de cumplir adecuadamente con su misién. ( Jonathan Zegarra, 2008)

El manual describe la organizacién formal, mencionado, para cada puesto de trabajo,
los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades ( Jonathan Zegarra,

2008).

Los manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que se
espera de ¢€l, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,

comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa. ( Jonathan Zegarra, 2008)

5.04.03 Importancia del Manual de Funciones

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistemética una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos
de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados. ( Jonathan

Zegarra, 2008)
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El propdsito de este manual consiste en orientar sobre la forma en que esta institucion
se organiza para cumplir con su objetivo, clarificar los grados de responsabilidad de las
diferentes areas administrativas que la integran y sus relaciones de autoridad y
dependencia.

Para conservar su vigencia, este documento se actualiza cada ocasion que la institucion
implementa cambios en su estructura o en las funciones que desarrolla. En caso de que
no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento cada dos
afios con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las
condiciones de operacion de la institucion, de los lineamientos normativos que regulan
su funcionamiento e integracién, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de

desarrollo. ( Jonathan Zegarra, 2008)

5.04.04 Beneficios de los Manuales de Funciones

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales Administrativos

destacan:

o Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion

o Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion

o Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa

o Asegurar y facilitar al personal la informacidn necesaria para realizar las labores
que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de

trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios
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o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones
de control y supervision innecesarias

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

o Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las labores
que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de
trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios

o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones
de control y supervision innecesarias

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

o Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las labores
que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de
trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios

o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones
de control y supervision innecesarias

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales (Monterroso, 2007)

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos, siendo
los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion universal para todos los
integrantes de la organizacién y Especificos los que su contenido esta dirigido
directamente hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

Existen tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte para la
comprension del tema central objeto de estudio:

o De Organizacion

o De Normas y Procedimientos

o De Puestos y funciones (Alvarez M, 1996)
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5.04.04.01 Manual de Organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos de
observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos

a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y vision
que los responsables de su elaboracion redacten dentro de él. Dentro de este contenido se
sugiere:

o Historia y Descripcion de la Empresa

o Mision, vision y objetivos de la empresa

o Legislacion o base legal

o Estructura de la organizacion (organigrama General)

o Estructura de cada una de las &reas componentes de la organizacion en general
(Organigrama por area)

o Normas y politicas generales (Monterroso, 2007)

5.04.04.02 Manual de Normas y Procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia logica de cada
una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria. (Monterroso, 2007)
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Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los
procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del control interno

y su vigilancia.

Esté integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las normas que
giran alrededor de él; por lo tanto la integracion de varios de ellos representa al Manual

de Normas y Procedimientos. (Monterroso, 2007)

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:
o ldentificacion del procedimiento
o Nombre
o Area de desempefio
o Caodificacion
o Descripcion Genérica (objetivo)
o Normas generales
o Responsable de cada una de las actividades que lo integran
o NuUmero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

o Descripcion de cada una de las actividades que lo integran (Alvarez M, 1996)

5.04.04.03 Manual de Puestos y Funciones

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de

las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.
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Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su
relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e indirectamente y

cudl es su relacion con otros puestos de trabajo. (Monterroso, 2007)

Esté integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para
la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integracion de varias

de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones. (Monterroso, 2007)

La descripcién de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:
o ldentificacion del Puesto de Trabajo

o Nombre

o Area de desempefio

o Codificacion

o Descripcion Genérica (objetivo)

o Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
o Diarias o frecuentes

o Semanales

o Quincenales

o Mensuales

o Trimestrales

o Semestrales

o Anuales

o Ocasionales o eventuales

o Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
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o Nivel académico
o Habilidades y destrezas

o Conocimientos técnicos y/o especificos (Monterroso, 2007)

5.05 Relacion de contenidos

El manual de funciones es una herramienta que ayuda al departamento administrativo,
al ser una base importante en la fundacion es indispensable desarrollarlo de manera
técnica el manual de funciones el cual contiene diversos temas como la evaluacion del

desempefio, el desarrollo de perfiles de puestos y el organigrama funcional.

La duplicidad de funciones, los tiempos muertos, la burocracia dentro de la fundacion
y los circulos de trabajos irracionales surge al momento de efectuar erroneamente las
actividades, provocando que la fundacién tenga problemas con el cumplimiento de sus
objetivos, debidamente a que no se dio el suficiente interés al desarrollo de un manual de

funciones.

El formacidn de equipos de trabajo ayudara a maximizar la productividad y obtener
mejor resultados de rendimiento, el recurso humano o los trabajadores se deben
considerarse factores que influyen a la rentabilidad de su productividad origina una mayor
utilizacion de métodos en tiempos y un sistema de pago de salarios, lo cual el no trabajar
en equipo puede perjudicar 69% de productividad y ocasionar perdidas en tiempos y
gastos. La creacion de un manual de funciones genera ventajas competitivas, impulsando
a los colaboradores para lograr mejores resultados en el rendimiento y en el desempefio

del personal.
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5.06 Metodologia

5.06.01 Tipo de Investigacion

Explicativa: Es la cual buscan determinar el porqué de los fendmenos demostrando las
relaciones de las causas — efectos y se concentra en el estudio de las causas o efectos de
una situacién por medio de una hipotesis y busca explicar el significado de un aspecto de

la realidad. (Clasificaciones, 2016)

Investigacion aplicada: Es la cual busca conocer la situacion para actuar, le interesa la

aplicacion sobre la realidad antes de desarrollar teéricamente. (Clasificaciones, 2016)

Se seleccionod los tipos de investigaciones ya antes mencionadas ya que en la
investigacion explicativa se va a explicar por medio de un taller que contiene el Manual
de Funciones y dar a conocer los perfiles de cargos de cada puesto existente en la
fundacion y por qué es importante aplicar en la fundacion FEDICE. En la investigacion
aplicada se selecciond ya que se quiere implementar el Manual de Incentivos para

aumentar el indice de rendimiento y desempefio de los colaboradores.
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5.06.02 Poblacion y muestra

Para el presente proyecto se tomd en cuenta la poblacién de la Fundacion FEDICE y

la muestra es de 7 colaboradores que conforman toda la fundacion.

5.06.03 Forma

Es un proyecto I+D+1 que significa Investigacion+ Desarrollo+ Innovacion que esta
considerado como un proyecto suave ya que solo esta proyectado es decir es una

propuesta ademas la duracion es aproximadamente de 3 meses a 1 afio.

Se utilizara el marco logico para poder analizar datos y realizar el Manual de
Funciones donde se puede encontrar diferentes formas de motivar a los colaboradores de
tal manera que se acoplen a sus nuevas funciones detalladas y establecidas en el manual
eliminando tiempos muertos, duplicidad de funciones, existencia de burocracia, circulos
de trabajo irracionales, en donde se recopilo informacién para poder socializarla en un
futuro, ademas se realizaron 9 matrices, 5 tablas y 4 figuras para poder sintetizar la

informacion.

5.06.04 Método

Se utilizo el Método Inductivo ya que se analiza la informacion que es recopilada ya
que con esto se puede llegar a un punto inicial es decir las causas y consecuencias de por
qué no se disefio e implemento el manual de funciones. Con el Método Analitico se podra

estudiar el tema central que es la inadecuada identificacién v distribucion de las
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funciones, se entregara un Manual de Funciones con todo los indicadores necesarios para
cumplir el objetivo, presentdndolo en un taller el cual se dara a conocer todos los temas y

puntos a tratar.

5.06.05 Técnicas e instrumentos de investigacion

Se aplico la Técnica de Observacion ya que se podré percibir mejor lo que sucede en
el entorno laboral de la fundacion FEDICE ya que asi se podré sacar informacion valiosa
sobre el problema que esta ocurriendo e identificar las falencias de cada &rea y se podra

desarrollar el proyecto segun las necesidades del problema de la fundacion.

Se utilizd la técnica cuantitativa que consiste en recopilar informacion mediante
encuestas de 10 preguntas cerradas, informacion que sirve para detallar resultados
encontrados la cual se aplicé en la fundacion FEDICE para poder identificar exactamente
donde se encuentra el problema y poder aplicar de manera rapida el Manual de Funciones
mencionado anteriormente y eliminar la inadecuada identificacion y distribucion de

funciones.

5.06.05.01 Estructura de la encuesta
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Encuesta para colaboradores de la Fundaciéon FEDICE

La presente encuesta tiene por objetivo identificar, si los colaboradores tienen conocimiento sobre la
utilizacién de un manual de funciones y dar a conocer la propuesta de la implementacién de un
Manual de Funciones en la Fundacion FEDICE.

1. ¢Conoce para qué sirve un Manual de Funciones?

Sl NO
2. ¢Conoce cudles son todas sus funciones que debe desempefiar en su puesto de
trabajo?
Si NO

3. ¢Cree que las actividades de su cargo no estan distribuidas adecuadamente?

Sl NO

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

Sl NO

5. ¢Se siente satisfecho con las actividades diarias que realiza?

SI NO

6. ¢Usted conoce la aportacidn que tiene sus funciones a la fundacion?

Si NO

7. ¢Recibe con frecuencia érdenes de sus compafieros para realizar otras actividades
fuera de su cargo?

Sl NO

8. ¢Considera usted que es necesario, la implementacion de un Manual de Funciones
en la Fundacion FEDICE?

Sl NO

9. ¢Le gustaria que las funciones de su puesto se encuentren por escrito?

Sl NO

10. ¢Le gustaria que se realice un taller para dar a conocer el funcionamiento del
Manual de Funciones y explicar el contenido del manual?

Si NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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5.06.05.02  Tabulacién de datos de la encuesta con analisis

1. ¢Conoce para qué sirve un Manual de Funciones?

INDICADORES PERSONAS | PORCENTAJES
Sl 5 71%

NO 2 29%

Total 7 100%

TABLA N° 6 Pregunta N°1

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 5 Pregunta N°1

=S| =NO

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 71 % de los colaboradores tiene

conocimiento sobre la utilidad del manual de funciones, mientras que el 29% de

colaboradores no conocen para que sirve un manual.
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2. ¢Conoce cuales son todas sus funciones que debe desempefiar en su puesto de

trabajo?

INDICADORES |PERSONAS PORCENTAJES
Sl 3 43%

NO 4 S57%

Total 7 100%

TABLA N° 7 Pregunta N°2

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 6 Pregunta N° 2

=S| =NO

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Veélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 43 % de los colaboradores conoce
cuales son sus funciones que deben desempefiar dentro de la fundacion pero nos refleja

que un 57% de los colaboradores no conocen cuales son sus funciones determinadas en

supuesto.
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3. ¢Cree que las actividades de su cargo no estan distribuidas adecuadamente?

INDICADORES PERSONAS |PORCENTAJES
Sl 6 86%

NO 1 14%

Total 7 100%

TABLA N° 8 Pregunta N°3
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

FIGURA N° 7 Pregunta N° 3
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 86 % de los colaboradores
consideran que sus funciones no se encuentran distribuidas adecuadamente lo que se
puede observar que existe una inconsistencia en mas de la mitad de los colaboradores que

laboran en la fundacion.
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4. Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo?

INDICADORES PERSONAS |PORCENTAJES
Sl 1 14%

NO 6 86%

Total 7 100%

TABLA N° 9 Pregunta N° 4
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

FIGURA N° 8 Pregunta N°4
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 86% de los colaboradores no
realizan funciones exclusivas de su puesto de trabajo y tiene actividades extras que no

corresponde a sus funciones diarias.
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5. ¢Se siente satisfecho con las actividades diarias que realiza?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 3 43%

NO 4 57%

Total 7 100%

TABLA N° 10 Pregunta N° 5

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Veélez

FIGURA N° 9 Pregunta N° 5

=S| =NO

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 57% de los colaboradores no se

encuentran satisfechos con las funciones que desempefian en su labor diario lo que esto

ocasiona un bajo desempefio en mas de la mitad de los colaboradores
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6. ¢Usted conoce la aportacion que tiene sus funciones a la fundacion?

INDICADORES PERSONAS |PORCENTAIES
Sl 0 0%

NO 7 100%

Total 7 100%

TABLA N° 11 Pregunta N° 6
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 10 Pregunta N° 6
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores realizan

sus funciones sin conocer el aporte que significa a la fundacion.
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7. ¢Recibe con frecuencia 6rdenes de sus comparfieros para realizar otras actividades

fuera de su cargo?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 5 71%

NO 2 28%

Total 7 100%

TABLA N° 12 Pregunta N° 7

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 11 Pregunta N° 7

=S| =NO

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 71% de los colaboradores dice que

recibe érdenes que o son de sus jefes para realizar actividades que non les competen.
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8. ¢Considera usted que es necesario, la implementacion de un Manual de Funciones

en la Fundacién FEDICE?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAIJES
Sl 6 86%

NO 1 14%

Total 7 100%

TABLA N° 13 Pregunta N° 8

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 12 Pregunta N° 8

=S| =NO

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE

Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 86 % de los colaboradores

consideran que se debe implementar un manual de funciones en la fundacién ya que estan

interesados en una distribucion adecuada de sus funciones.
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9. ¢Le gustaria que las funciones de su puesto se encuentren por escrito?

INDICADORES PERSONAS |PORCENTAIJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 14 Pregunta N° 9
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

FIGURA N° 13 Pregunta N° 9
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% esta de acuerdo que exista un

documento donde especifique sus funciones.
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10. ¢Le gustaria que se realice un taller para dar a conocer el funcionamiento del

Manual de Funciones y explicar el contenido del manual?

INDICADORES ' PERSONAS PORCENTAIJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 15 Pregunta N° 10
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

FIGURA N° 14 Pregunta N° 10
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE
Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores esta
interesado en un taller para dar a conocer un manual de funciones para tener mas

conocimiento en sus actividades y la utilizacion de esta herramienta.
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5.07  Propuesta

MANUAL D
FUNCIONES

Fundacion FEDICE
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FUNDACION FEDICE
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1. MISION

Disefar e implementar un manual de funciones que permita identificar y
alcanzar un alto rendimiento en la fundacidn, garantizando el
cumplimiento de los de los proyectos de la fundacion.

Apoyar al desarrollo organizacional, con un personal idéneo y responsable
en cada departamento, generando empoderamiento empresarial.

2. VISION

Fortalecer ambiente laboral adecuado, en los afios 2017 y 2018
garantizando la duracién, las buenas relaciones y comunicaciones entre los
colaboradores, a su vez reforzar las responsabilidades en la fundacién.

3. OBJETIVO GENERAL

Organizar el drea administrativa con la finalidad de mejorar el desempeno
de los colaboradores, identificar y distribuir apropiadamente las funciones
y describir los perfiles de puesto para eliminar sobre cargas de trabajo,
duplicidad de funciones, circulos irracionales y burocracia en la fundacién
asegurando el buen rendimiento laboral y responsabilidad entre cada uno
de ellos.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Reconocer y describir habilidades y destrezas de cada puesto de trabajo,
con la intencién de lograr un alto desenvolvimiento organizacional.

Dar a conocer la aportacidn que tienen las funciones de cada puesto de
trabajo para la Fundacién FEDICE.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017



5 Recursos Humanos
CORDILLERA '\dlmnislm(ion‘f 83

ditiera

FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

5. PROLOGO

Este manual de funciones esta disefiado para mejorar el desempefioy
rendimiento de los colaboradores de la fundacién, que servird como guiay
direccidn de las funciones y tareas de cada colaborador.

El manual contiene detalles de los perfiles de puesto, habilidades,
competencias que se realizaran para el mejor desenvolvimiento de los
colaboradores.

6. ALCANCE

De acuerdo al manual realizado comprende directamente a todos los
colaboradores y a todos los departamentos que integran la fundacion, la
cual se beneficiara con la realizacion del manual de funciones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA
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7. MANUAL DE FUNCIONES MISION Y VISION

CORPORATIVA

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION
01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:

AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: %
TiTULO
Mision y Vision Corporativa

Mision FEDICE

Realizar justicia social y paz, construir medios de vida sostenibles, fomentar
autonomia econdmica y mejorar significativamente la calidad de vida para
las comunidades indigenas y rurales marginadas en Ecuador, al mismo
tiempo levantando la dignidad y atributos Unicos de las culturas locales.
Hacemos esto como un acto de FE en el evangélico vivo de Jesucristo.

"Asi también la fe por si sola, si no tiene obras, esta muerta.”

- Santiago 2:17 (NVI)

Vision FEDICE

= Ofrecer oportunidades econédmicas a las comunidades indigenas y
marginadas que viven en la Avenida de los Volcanes.

= Empoderar a miembros de las comunidades socias —
especialmente las mujeres — con mas conocimientos y
entendimiento, igual que habilidades de trabajo y vida a través
desarrollo integral.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA
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MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: 2/2
TITULO

Misidn y Vision Corporativa

= Fomentar y apoyar el desarrollo do los lideres locales de la
comunidad.

= Sentar las bases para la organizacidén de la comunidad y fomentar la

solidaridad mediante la aplicacién del concepto de "minga" (un

esfuerzo unificado que beneficie a una comunidad) a los programas

y proyectos.
® |nculcar los pilares de confianza, responsabilidad, y asociacién en
cada aspecto de nuestro trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA
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8. MANUAL DE FUNCIONES VALORES CORPORATIVOS

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: Y
TITULO

Valores Corporativos

La fundacién FEDICE, tiene como principio fundamental el amor y como
valores se basa en la justicia y el respeto hacia el ser humano.

Valores

La fundacidn, para realizar su gestion se sustentara en los siguientes
valores:

Respeto: Valorar los intereses y necesidades de los demas, aceptarlos tal
como son, ser tolerante a las opiniones.

Solidaridad: Colaborar con las actividades cuando estos lo requieran,
fomentar el trabajo en equipo, compartir los conocimientos adquiridos,
mantener equidad en el trato a los empleados.

Lealtad: Ser confiable con los compaferos y la organizacién, cumplir con
las actividades asignadas por la empresa.

Etica: Realizar actos de manera consciente, hacer lo correcto sin causar
dafio a los demas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: 2/2
TITULO

Valores Corporativos

Transparencia: Veracidad en la rendicidon de cuentas y actos, gestionar
actividades licitas, ser sincero con uno mismo y con los demas.

Responsabilidad: Administrar, reflexionar y orientar las consecuencias de
sus actos.

Calidad: Es la percepcidon que tiene el cliente de un determinado producto
o servicio.

Calidez: Brindar el servicio con afecto, cordialidad y empatia.
Eficiencia: Realizar una actividad con el minimo de recursos disponibles.
Eficacia: Realizar lo necesario para alcanzar los objetivos propuestos.

Compromiso social: Cumplir con las leyes y entes de control, apoyar con el
desarrollo de un buen ambiente laboral.

Trabajo en equipo: Trabajar con el orgullo de ser parte de la organizacién,
a cada actividad poner el valor agregado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

9. MANUAL DE FUNCIONES FILOSOFIA CORPORATIVA

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: 1/1
TITULO

Filosofia Corporativa

LOGO TIPO FEDICE:

Se escogié como fundacidn el logo tipo en forma de pez en base a un
versiculo de la Biblia, este versiculo dio mucho en que proyectarse, pensar
y preocuparse y estar atentos en las necesidades de las provincias del pais
es por esta razén que las letras de la fundacién FEDICE es de color blanco.
El blanco es la unién de todos los colores, asi mismo simboliza integridad es
el color de lo nuevo, los comienzos, la honradez, la verdad y el bien.

MAPA DEL ECUADOR:

Por otra parte hablando de escaseces se ha recorrido el territorio
ecuatoriano pensando en las necesidades del pueblo invirtiendo en
educacién, capacitaciones para la gente de campo y asi seguir cubriendo
todo el Ecuador.

COLOR AZUL:

El color azul es la idea de lo que FEDICE piensa, siente y se guia pues el
significado del azul trata de los sentimientos, la confianza, la amistad, el
afecto o la armonia todos ellos son armonia se basan en la reprocidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

10. CODIFICACION DE CARGO

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: 1/1
TITULO

Codificacidn de Cargos

Codificacion de cargos
00  ————» Grupo Ocupacional
00 ——————  Dependencia Administrativa
00 —” Numero de cargos.

Codificacion de cargos
00-01 = Direccion Ejecutiva
00-01-02 = Departamento Financiero
00-01-01 = Departamento Técnico
00-01-01-01 = Coordinador de Proyectos
00-01-01-01-01 = Técnico Agropecuario
00-01-01-01-02 = Técnico Social
00-01-02-01 = Asistente Administrativa

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

11. CODIFICACION

MANUAL DE FUNCIONES

NUMERO

ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN:

REALIZADO:

AUTORIZADO POR:

FEDICE

Administrativo

ING. GRACE ZURITA

PAGINA:

1/1

TiTULO

Codificacion

Cargos

Caodigo

Técnico Social

No o hMwNPRE

Direccion Ejecutiva D.E
Departamento Financiero |D.F.
Departamento Técnico D.T.
Coordinador de Proyectos |C.P.

Técnico Agropecuario T.A.
T.S.
Asistente Administrativa AA.

00-01

00-01-02
00-01-01
00-01-01-01
00-01-01-01-01
00-01-01-01-02
00-01-02-01

Total de Cargos

06

ELABORADO POR: REVISADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA

APROBADO POR:
TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

12. DESARROLLO DE LOS PERFILES DE PUESTOS

MANUAL DE FUNCIONES NUMERO ACTUALIZACION

01 de Agosto

ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO POR: FEDICE Administrativo
ING. GRACE ZURITA PAGINA: 1/14
TiTULO

Desarrollo de los Perfiles de Puestos

Objetivos:

= Disefiar perfiles de puestos con el fin de poseer trabajadores con un

buen desempeiio y rendimiento laboral.
= Definir funciones a cada puesto de trabajo
= Elegir perdonas iddneas para cada puesto de trabajo
= Generar Equidad

Ambito de Aplicacion

Se aplicara dentro de la fundacién

Politicas

=  Desempeifiar con los requerimientos de cada puesto
= Se explicaray se guiara cada funcion a realizarse
= Detallara de manera clara las funciones a ejecutar

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES

DIRECCION EJECUTICA

1.Datos de Identificacion

Denominacién del cargo:
Directora Ejecutiva Supervisa a:
Numero de ocupantes: 1 D.F.-CP.-T.A.-T.S.-AA.

Fecha de elaboracion: 01 de

Reporta a: Asamblea General, agosto de 2017

Comité Ejecutivo

Cadigo: D.E. 00-01 Fecha de Autorizacion:

2. Propdsito principal del cargo

Dirigir y controlar los recursos econémicos, humanos, bienes y
demas cuentas del patrimonio de FEDICE

3. Actividades esenciales

» Relaciones con las comunidades

» Relaciones con los donantes

= Promocién y levantamiento de fondos

= Desarrollo, Control y Evaluacién del programa

» Reclutamiento y manejo del equipo

= Control y Evaluacibn de Resultados Econémicos vy
Financieros

4. Requerimientos del cargo

Educacion Formal: Titulo Tercer Nivel:
Ing. Gerencia y Liderazgo, Ing. Financiera, Administracion de
Empresas, Economia.

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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Experiencia Laboral: 4 afios Ing. Contable y Auditoria, Economia,
Administracion de Empresas

Pertenezca por lo menos 2 afilos a FEDICE (por estatuto)

Capacitacion: Negociacion, Liderazgo en Empresas, Evaluacion de
Proyectos

5. Naturaleza del cargo

Asamblea

General

. Comite
Ejecutivo

Direccion

Ejecutiva

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo estd expuesto a riesgos ergondmicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicoldgicos (carga mental, trabajo monétono, estrés e
inseguridad laboral)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES
DEPARTAMENTO

FINANCIERO
1.Datos de Identificacion
Denominacién del cargo:

Supervisa a:

Administracion/Contabilidad
Numero de ocupantes: 1 CP. -TS. -AA
Reporta a: Asamblea General, Fecha de elaboracion: 01 de
Comité Ejecutivo, Direccién agosto de 2017
Financiera
Cadigo: D.F. 00-01-02 Fecha de Autorizacion:

2. Propdsito principal del cargo

Contratacién del personal, liquidacién del personal, verificar y
controlar las funciones. Repartir fondos asignados, solicitud y
levantamiento de nuevas donaciones. Mantener el inventario
actual, activacion de bienes nuevos.

3. Actividades esenciales

= Administracion de los Recursos Econdémicos y humanos
»= Administracién de bienes y servicios

» Registro Contable

= Emisién de Resultados Econdmicos

= Control de Activos Fijos

= Control de Gastos

= Contabilidad Registro, control, supervision, informes

trimestrales y anuales, toma de decisiones

» Resultados de indicadores, VAN, TIR, Eficacia vy

productividad

4. Requerimientos del cargo

Educacion Formal: Titulo Tercer Nivel:

Ing. en Finanzas, Contadora General, Administracion de Empresas

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE

LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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Experiencia Laboral: 1 afio en Administracion Empresas, Gerente
Administrativo, Contadora General o Cargos Similares

Capacitacion: Liderazgo en Empresas, manejo de ndmina,
liderazgo y legislacion laboral, actualizaciones Tributarias, NIFS.

5. Naturaleza del cargo

Asamblea

General

Comité

Ejecutivo

Departamento
Financiero

Direccién
Ejecutiva

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo est4 expuesto a riesgos ergondmicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicoldgicos (carga mental, trabajo monétono, estrés e
inseguridad laboral)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO TECNICO

1.Datos de Identificacion

Denominacién del cargo:
Supervisa a:
Coordinador de Proyectos
Numero de ocupantes: 1 TA_TS,
Reporta a: Direccion Ejecutiva, Fecha de elaboracion: 01 de
Departamento Financiero agosto de 2017
Cadigo: C.P. 00-01-01-01 Fecha de Autorizacion:

2. Propdsito principal del cargo

Elaborar, analizar, supervisar, el manejo y la instalaciéon de los
proyectos productivos, cajas de ahorros y proyectos especiales que
FEDICE mantiene en las comunidades.

3. Actividades esenciales

» Elaboracion de proyectos de desarrollo econémico

»= Evaluacion de Resultados en Proyectos

= Diagndstico y establecimiento de linea base

= Seguimiento proyectos especiales

= Coordinacién con técnicos en temas para asistencia técnica

» Capacitacién en las comunidades en temas de economia y
contabilidad

= Promotor de aplicacion de Economia Popular y Solidaria en
las comunidades con el establecimiento de Cajas de Ahorro
y Crédito

4. Requerimientos del cargo

Educacion Formal: Titulo Segundo y Tercer Nivel:
Ing. Financiera, Técnico en Administracion, Tecnologia Econémica
Popular y Solidaria.

Experiencia Laboral: 1 afio afines al cargo

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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Capacitacion: Capacitacion, elaboracion y evaluacion de proyectos,
actualizar Ley Economica Popular y Solidaria y Ley de
Cooperativas.

5. Naturaleza del cargo

Departamento
Financiero

|

Departamento Técnico

Coordinacion
de Proyectos

Direccion Ejecutiva

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo esta expuesto a riesgos ergondmicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicologicos (carga mental, trabajo monotono, estrés e
inseguridad laboral)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO TECNICO

1.Datos de Identificacion

Denominacién del cargo:
Supervisa a:
Técnico Agropecuario
NuUmero de ocupantes: 1 No Aplica
Reporta a: Asamblea, Comité,
Departamento Financiero,
Coordinador de Proyectos

Fecha de elaboracion: 01 de
agosto de 2017

Cadigo: 00-01-01-01-01 Fecha de Autorizacion:

2. Propdsito principal del cargo

Impartir capacitaciones técnicas, tedricas y practicas en técnicas
agricolasy alas comunidades con las que trabaja FEDICE.

3. Actividades esenciales

» Planificacion y Elaboracion de Proyectos

= Seguimiento en las comunidades

= Asistencia Técnica en temas agricolas y pecuarios

= Aplicar correctivos a los proyectos

= Mantenerse actualizado en técnicas fundamentales para las
capacitaciones.

4. Requerimientos del cargo

Educacién Formal: Titulo Tercer Nivel:
Ing. Agrénoma, Ing. Agropecuaria, Veterinario, Ing. Zootecnista

Experiencia Laboral: 2 afios afines al cargo

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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Capacitacion: Elaboracién de Proyectos, diagnosticos
comunitarios, manejos de produccion agricola, manejos de
enfermedades de animales de granja, ganado, etc.

5. Naturaleza del cargo

Direccion Departament Departamento
Ejecutiva o Financiero Técnico

Coordinacion
de Proyectos

Técnico Agropecuario

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo esta expuesto a riesgos ergondmicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicoldgicos (carga mental, trabajo monétono, estrés e
inseguridad laboral)

Riesgos biol6gicos (bacterias)

Accidentes de transito (movilizacion continua a comunidades)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO TECNICO

1.Datos de Identificacion

Denominacién del cargo:
Supervisa a:
Técnica Social

NuUmero de ocupantes: 1 No Aplica
Reporta a: Asamblea, Comité,
Departamento Financiero,
Coordinador de Proyectos

Fecha de elaboracion: 01 de
agosto de 2017

Cadigo: T.S. 00-01-01-01-02 Fecha de Autorizacion:

2. Propdsito principal del cargo

Impartir capacitaciones técnicas, teéricas y practicas en temas
sociales, liderazgo, comunicacién, economia y el manejo de caja,
crédito de las comunidades.

3. Actividades esenciales

» Planificacion y Elaboracion de Proyectos
= Seguimiento en las comunidades
= Capacitacion en temas sociales

4. Requerimientos del cargo

Educacién Formal: Titulo Segundo y Tercer Nivel:
Economia, Psicologia, Tecnologia, Salud Ambiental

Experiencia Laboral: 1 afio afines al cargo

Capacitacion: Mantenerse actualizado en técnicas fundamentales
para las capacitaciones.

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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5. Naturaleza del cargo

Asamblea
General

Comité
Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Técnico

Coordinacion
de Proyectos

L

Departament
o Financiero

Departamento

Técnica
Social

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo esta expuesto a riesgos ergonomicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicologicos (carga mental, trabajo monotono, estrés e
inseguridad laboral)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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FUNDACION FEDICE
PRIMERA EDICION 01/08/2017

PERFILES
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

1.Datos de Identificacion

Denominacién del cargo:

Asistente Administrativo
Numero de ocupantes: 1

Reporta a: Departamento
Financiero, Técnico Social

Cadigo: A.A. 00-01-02-01

Supervisa a:

No Aplica

Fecha de elaboracion: 01 de
agosto de 2017

Fecha de Autorizacion:

2. Propésito principal del cargo

Asistir y auxiliar en los procesos administrativos.

3. Actividades esenciales

» Actividades logisticas

» Relaciones publicas y tramites
» Asistencia en el departamento Administrativo-Contable
= Compras, pagos, cobros, etc.

4. Requerimientos del cargo

Educacion Formal: Bachiller, Estudiante Universitario.

Experiencia Laboral: No necesaria

5. Naturaleza del cargo

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE

LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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D!recc?én Departament Departamento
Ejecutiva o Financiero Técnico
I | l
.. . I Coordinacion
‘ Administraci ‘ Contabilida [ de Proyectos }

Asistente |
Administrativa Técnica
Social

6. Caracteristicas mas relevantes del entorno

Riesgos: El cargo esta expuesto a riesgos ergondmicos (posturas
inadecuadas)

Riesgos psicolégicos (carga mental, trabajo monétono, estrés e
inseguridad laboral)

Enfermedades Ocupacionales: Todas las enfermedades Musculo
Esqueléticas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NICOLE VELEZ ING. GRACE ZURITA TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE
LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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PRIMERA EDICION 01/08/2017

13. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO DE LA FUNDACION

Asamblea
General
Comité
Ejecutivo
Direccion
Ejecutiva

Administracion

Asistente
Administrativa

Departamento
Financiero

Contabilidad

Departamento Técnico

Coordinacion
de Proyectos

Técnica

Técnico Agropecuario Social

ELABORADO POR:
NICOLE VELEZ

REVISADO POR:
ING. GRACE ZURITA

APROBADO POR:
TMd. BLANCA PUMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA IDENTIFICAR Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES
DE LOS COLABORADORES DE LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017
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5.08 Taller

Se realizara un taller para dar a conocer el Manual de Funciones al personal de la
fundacion FEDICE para la Directora Ejecutiva, area de Administracion y Contabilidad,
Coordinador de Proyectos, Técnico Agropecuario, Técnico Social, Asistente
Administrativo y Promocion y Comunicacién e informar sobre los puntos a tratar y lo que
contiene el Manual de Funciones, el taller se han programado algunas actividades

detalladas a continuacion.

5.08.01 Presentacion

En este punto se presenta la persona asignada a presentar el Manual y presentara a su
equipo quien lo ayudara a tratar los contenidos del plan, durara aproximadamente 5

minutos.

5.08.02 Video de bienvenida

Se comenzara compartiendo un video sobre motivacion laboral, es como dar un
prélogo sobre el tema a tratar para empezar el taller y para tener toda la atencion de la
clase. El video tendré una duracion de 3,08 minutos, se transmitira mediante un proyector

y se lo encuentra https://www.youtube.com/watch?v=3Y gpfdHZSzg
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5.08.03 Objetivo del taller

El Objetivo del taller es dar a conocer el Manual de Funciones en la fundacion
FEDICE para que los colaboradores de dicha fundacion puedan aplicarla y evitar futuros
problemas como la identificacion y distribucion inadecuada de funciones, evitando gastos

adicionales entre otros. Esto tendra una duracién de 15 minutos.

5.08.04 Contexto

En este punto se tratara sobre el contenido del Manual de Funciones tales como:

1. Mision

2. Vision

3. Objetivo General

4. Objetivos Especificos

5. Prologo

6. Alcance

7. Manual de Funciones Valores Corporativos
8. Filosofia Corporativa

9. Desarrollo de los Perfiles de Puestos
10. Evaluaciones de Desempefio

11. Desarrollo de Capacitaciones

12. Organigrama Funcional

13. Glosario
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Esto durara 45 minutos.

5.08.05 Finalizacion

Para finalizar se proyectara un video sobre liderazgo

https://www.youtube.com/watch?v=vv9tOx3dMEo ,

https://www.youtube.com/watch?v=449U1kqi-KO . Esto tendrd una duracién de 3.83

minutos.

5.09 Retroalimentacién

En este punto se dara una retroalimentacion de todo lo dado anteriormente para aclarar
las dudas que tengan las participantes y generar confianza para que puedan realizar sus
preguntas de los contenidos explicados y de esta manera poder despejar cualquier duda
acerca de lo impartido en el taller, e inmediatamente se hara una evaluacion de lo

transmitido en materia de conocimientos a los capacitados. Esto tendré una duracion de

30 minutos.

1.10 Encuesta
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Encuesta para colaboradores de la Fundacién FEDICE

La presente encuesta tiene por objetivo, notar los cambios que se dieron después
del taller para dar a conocer e implementar el Manual de Funciones en la
Fundacion FEDICE.

¢Ahora ya tiene conocimiento sobre la utilizacion del Manual de Funciones?

Si NO

¢Después del taller conoce cuales son todas sus funciones que debe desempefiar en su
puesto de trabajo?

Sl NO

¢Después del taller las actividades de su cargo estan distribuidas adecuadamente?

Sl NO

¢Las funciomesque usted realiza son excrostvamente de su cargo?

Si NO

¢Se siente a gusto con las actividades diarias que realiza?

Sl NO

¢En el taller le informaron la aportacién que tiene sus funciones a la fundacion?

Sl NO

¢Con la nukve—istribucion de funcicrres;—jue se realizo se elimind la carga laboral
existente?

Sl NO

¢Esta de acuerdo con la forma que se estructuro y se distribuyd las funciones de cada
cargo en el Manual de Funciones?

Sl NO

¢Le gustaria que periédicamente se realicen evaluaciones para verificar su desempefio en
las funciones encomendadas?

Sl NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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5.10.01 Tabulacion de datos de la encuesta después del taller con analisis

1. ¢Ahora ya tiene conocimiento sobre la utilizacion del Manual de Funciones?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 16 Pregunta N° 1
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 15 Pregunta N° 1
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores tiene

conocimiento sobre la utilizacion del manual de funciones esto significa que el taller fue

de gran eficacia en la fundacion.
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2. ¢Después del taller conoce cuéles son todas sus funciones que debe desempefiar

en su puesto de trabajo?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 17 Pregunta N° 2
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Veélez

FIGURA N° 16 Pregunta N° 2
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores conocen

sus funciones de su puesto de trabajo, teniendo en cuenta que la implementacién del

manual defunciones fue muy eficaz.
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3. ¢Después del taller las actividades de su cargo estan distribuidas adecuadamente?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 18 Pregunta N° 3
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 17 Pregunta N° 3
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| = NO

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores indican

que sus funciones estan distribuidas adecuadamente.
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4. ¢Las funciones que usted realiza son exclusivamente de su cargo?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 6 86%

NO 1 14%

Total 7 100%

TABLA N° 19 Pregunta N° 4
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

FIGURA N° 18 Pregunta N° 4
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

Interpretacion: En los resultados se establece que el 86% de los colaboradores indican

que sus funciones son exclusivamente de su cargo.
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5. ¢Se siente a gusto con las actividades diarias que realiza?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 20 Pregunta N° 5
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Veélez

FIGURA N° 19 Pregunta N° 5
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se establece que el 100% de los colaboradores se siente

a gusto desempefiando las funciones delegadas y establecidas en el manual de funciones.
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6. ¢Eneltaller le informaron la aportacion que tiene sus funciones a la fundacion?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 7 100%

NO 0 0%

Total 7 100%

TABLA N° 21 Pregunta N° 6
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 20 Pregunta N° 6
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se refleja que el 100% de los colaboradores saben la

aportacion de sus funciones en la empresa, y se ha detectado un mayor rendimiento de su

parte.
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7. ¢Con lanueva distribucién de funciones, que se realizo se elimind la carga laboral

existente?
INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 6 86%
NO 1 14%
Total 7 100%

TABLA N° 22 Pregunta N° 7
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 21 Pregunta N° 7
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se refleja que el 86% de los colaboradores se eliminé

la carga laboral existente ya que existe una buena distribucion.
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8. (¢Esta de acuerdo con la forma que se estructuro y se distribuyo las funciones de

cada cargo en el Manual de Funciones?

INDICADORES PERSONAS PORCENTAJES
Sl 6 86%

NO 1 14%

Total 7 100%

TABLA N° 23 Pregunta N° 8
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Veélez

FIGURA N° 22 Pregunta N° 8
Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller
Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se refleja que el 86% de los colaboradores esta de

acuerdo con la distribucion de las funciones de cada puesto de trabajo.
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9. ¢Le gustaria que periodicamente se realicen evaluaciones para verificar su

desempefio en las funciones encomendadas?

INDICADORES  PERSONAS PORCENTAJES
Sl 5 71%

NO 2 29%

Total 7 100%

TABLA N° 24 Pregunta N° 9

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller

Elaborado por: Nicole Vélez

FIGURA N° 23 Pregunta N° 9

Fuente: Encuesta realizada a FEDICE después del taller

Elaborado por: Nicole Vélez

=S| =NO

Interpretacion: En los resultados se refleja que el 71% de los colaboradores esta de

acuerdo con realizar periddicamente evaluaciones mientas que el 29% no esta de acuerdo

y no desea que se les evalué.

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA IDENTIFICAR
Y DISTRIBUIR APROPIADAMENTE LAS FUNCIONES DE LOS COLABORADORES DE

LA FUNDACION FEDICE D.M.Q. 2017



@ Recursos Humanos
£S waRuS el Surks o Administracion & 118

Cordillera

CAPITULO VI

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

6.01.01 Recursos Humanos

Poblacion: 7 personas

Director: 1 persona

Investigadores: 1 persona

Asesores: 2 personas

6.01.02 Recursos Audiovisuales

= Proyector
= Pantalla

= Computador portétil
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= Memory Flash
= Video Camara
= Gigantografia

= Suministros

6.01.03 Infraestructura

= 10sillas

= Salon de la Fundacion FEDICE
= 5 mesas

= 1 Cafetera

= 15 Vasos

= Servilletas

=  Galletas

6.01.04 Material de apoyo

= Cuaderno
= Cddigo de trabajo

= Borrador de proyecto
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6.02  Presupuesto

. Valor Valor
N° Cant. Rubro Descripcion Unit. Total
Impresora Epson 360 $ 30,00 $ 30,00
Proyector Epson S31 $ 20,00 $ 20,00
SUMINISTROS Y MATERIALES
3 1 Resmas de Papel Bond | 7g5 gramos $ 3,00 $ 3,00
4 6 Esferos Big $0,35 $2,10
5 6 Lapiceros Big $0,40 $2,40
6 4 Borrador Pelikan $0,25 $1,00
7 1 Corrector Lineazul $1,25 $1,25
8 2 Papel Fotografico Alex $4,80 $9,60
9 1 Caja de Grapas Staedtler $1,50 $1,50
10 2 Resaltador Big $0,75 $ 1,50
11 1 Internet CNT $ 15,00 $ 15,00
12 2 Empastados Papeleria $ 3,00 $ 6,00
13 1 Gigantografia Papeleria $ 8,00 $ 8,00
RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA
Total Parcial: $ 101,35
Mas 10% de imprevistos: $10,14
Total General: $111,49

TABLA N2 25 Presupuesto
Fuente: Propia
Elaborado por: Nicole Vélez
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6.03 Cronograma

Seleccion del tema

HEECEEEEEEEEEEEEEEEE

Contexto X
Macro X
Meso X
Micro X

Justificacion X

Mapeo de Involucrados X

Matriz de andlisis de
involucrados

|

Arbol de Problemas
Arbol de Objetivos

|

Matriz de andlisis de
alternativas

Matriz de analisis de impacto
de los objetivos

Diagrama de estrategias
Matriz de marco légico

|

Antecedentes
Justificacion
Obijetivo general
Orientacion al estudio
Metodologia
Taller

XX | X| XX

Retroalimentacion

Encuesta

Recursos
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Presupuesto
Cronograma X
Conclusiones X
Recomendaciones

| miblogafia | | [ | | | || ][ [ ][ ][] ]]]|x]

ANexos X

TABLA N2 25 Cronograma
Elaborado por: Nicole Vélez
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CAPITULO VII

CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

7.01. Conclusiones

o A lo largo de esta investigacion se encontrd la conclusion de que la
implementacién de un Manual de Funciones resultan indispensable para cualquier
empresa, en este caso para la fundacion gracias a él se logra que los colaboradores
se sientan a gusto con sus funciones en la fundacion que laboran y se benefician

tanto colaboradores como empleadores, ya que mejora el rendimiento.

o EIl desempefio y el rendimiento del personal dentro de la fundacion es el motor
principal y de esta manera la fundacion crece por ende el &rea Administrativa
decidi6é implementar el Manual de Funciones desarrollado en este proyecto para
busca el bienestar de los colaboradores haciendo que la fundacion mejore el
desempefiando y distribuyendo de manera adecuada todas las funciones,

eliminando cualquier tipo de problemas analizados en la investigacion.

o Se puede concluir que sin una distribucion adecuada de las actividades el personal

dificilmente podra contribuir a al logo de los objetivos de FEDICE, la fundacion
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ser eficiente si sus actividades estan distribuidas apropiadamente para cubrir las

necesidades de cada puesto de trabajo.

o Los manuales de funciones se constituyen en herramientas necesarias para
cualquier organizacion, ya que por medio de estos se logra la mayor eficiencia de
los recursos sean humanos y financieros, por otro lado facilitan la realizacion y

cumplimiento de las funciones asignadas a los colaboradores de la institucion.

o La definicion del puesto, las actividades, el conocimiento de los niveles de
autoridad y las relaciones con otros puestos se evitaran conflictos dentro de la

fundacion.

7.01. Recomendaciones

o Serecomienda que toda empresa, organizacion o fundacion por mas pequefia o en
tal caso que este en el mercado poco tiempo se debe tener un manual de funciones
ya que es indispensable para el desarrollo de una empresa o fundacién evitando
problemas futuros y dificultades entre colaboradores tanto en el desempefio como

en la convivencia diaria.

o Un manual de funciones facilita y ayuda en muchos sentidos como en el
desempefio de cada colaborador de las distintas areas existentes en la fundacion,
dando la importancia necesaria de sus actividades y el aporte que significa para la
fundacion; también ayuda a la seleccion el personal en caso que existiese una

bacante disponible facilitando la induccion del personal a integrarse.
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o Tener en cuenta el manual de funciones al momento de seleccionar personal y
proporcionar a todos los miembros de la compafiia informacion sobre las

responsabilidades que tiene cada cargo.

o Realizar las actualizaciones necesarias cambios, aumento u homologacion de

cargos en un tiempo determinado segun lo que decida la fundacion.

o Capacitar y dar seguimiento sobre la implementacion del manual de funciones e

implementar un proceso de mejora continua del manual de funciones.
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