EECNOLOOGICE SUPMFERILUOR

“CORDILLFRA”

CARRERA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-
PERSONAL

TEMA: ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE
FUNCIONES Y EVALUACION DEL DESEMPENO BASADO EN
COMPETENCIAS, PARA OPTIMIZAR LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017

Proyecto de investigacion previo a la obtencion del titulo de Tecnologo en

Administracién de Recursos Humanos—Personal

Autor: Maria Augusta Echeverria Armijos.

Tutor: Abg.Cristhian Pilataxi.

Quito, Abril 2017.



it - &RecursosHumanos
@ “CORDILLERA” Administracion SEreaTia i

Cordillera

DECLARATORIA

El presente Proyecto constituye un requisito previo para la obtencién del titulo de
Tecndlogo en Administracion de Recursos Humanos-Personal, en el Instituto

Tecnoldgico Superior Cordillera.

“Declaro que este trabajo es original, de mi autoria, que se han citado las fuentes
correspondientes y que en su ejecucion se respetaron las disposiciones legadas que

protegen los derechos de autor vigentes.”

Maria Augusta Echeverria Armijos.
Cl.: 010213221-4

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - . Recursos Humanos
@ “CORDILLERA” Administracién 25 ii

Cordillera

LICENCIA DE USO NO COMERCIAL

Yo, Maria Augusta Echeverria Armijos, portador de la cédula de ciudadania
signada con el No. 010213221-4 de conformidad con lo establecido en el Articulo
110 del Codigo de Economia Social de los Conocimientos, la Creatividad y la
Innovacion (INGENIOS) que dice: “En el caso de las obras creadas en centros
educativos, universidades, escuelas politécnicas, institutos superiores tecnicos,
tecnoldgicos, pedagogicos, de artes y los conservatorios superiores, e institutos
publicos de investigacion como resultado de su actividad académica o de
investigacion tales como trabajos de titulacién, proyectos de investigacion o
innovacion, articulos académicos, u otros analogos, sin perjuicio de que pueda
existir relacion de dependencia, la titularidad de los derechos patrimoniales
correspondera a los autores. Sin embargo, el establecimiento tendra una licencia
gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso no comercial de la obra con
fines académicos. Sin perjuicio de los derechos reconocidos en el parrafo
precedente, el establecimiento podra realizar un uso comercial de la obra previa
autorizacion a los titulares y notificacion a los autores en caso de que se traten de
distintas personas. En cuyo caso correspondera a los autores un porcentaje no
inferior al cuarenta por ciento de los beneficios econdmicos resultantes de esta
explotacion. ElI mismo beneficio se aplicara a los autores que hayan transferido
sus derechos a instituciones de educacion superior o centros educativos.”, otorgo
licencia gratuita, intransferible y no exclusiva para el uso no comercial del
proyecto denominado: Elaboracion vy socializacion de un manual de funciones y
evaluacion del desempefio basado en competencias, para optimizar la gestiondel
talento humano de laempresa Indusur s.a.,ubicada enelsector Norte del Distrito
Metropolitano de Quito, afio 2017, con fines académicos al Instituto Tecnoldgico

Superior Cordillera.

FIRMA
NOMBRE Maria Augusta Echeverria Armijos
CEDULA 010213221-4

Quito, Abril de 2017.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - . Recursos Humanos
@ “CORDILLERA” Administracién 25 iii

Cordillera

AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por protegerme durante todo mi camino y darme fuerzas

para superar obstaculos y dificultades a lo largo de toda mi vida .

A mi padre que siempre lo tengo presente y sé que desde el cielo esta orgulloso
de la persona en la cual me he convertido y a pesar de la distancia fisica , siento que
esta conmigo siempre y aunque nos faltaron muchas cosas por vivir juntos , sé que

este momento hubiese sido tan importante para el como lo es para mi .

A mi pequefio hijo Nicolas, mi motor de vida, porque a su corta edad tuvo que
soportar largas horas junto a su mama realizando investigaciones y pegada a un
computador y no acostada o jugando con €l pero a pesar de ello ,cada vez que
podiamos ,al reunirnos, aprovechamos hermosos momentos , en los que su sola sonrisa

me llenaba de animo vy fuerza .

A mi madre y hermanos por su apoyo incondicional

Gracias a todas las personas que ayudaron directa o indirectamente en la
realizacion de este proyecto.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



o Recursos Humanos

“CORDILLERA” Administracién > v
Cordillera

DEDICATORIA

Tu amor Y carifio son los detonantes de mi felicidad, de mi esfuerzo, de mis ganas de

buscar lo mejor parati aun atu corta edad, me has ensefiado y me sigues ensefiando
muchas cosas de la vida.

Te agradezco por ayudarme a ver el lado dulce y amargo de la vida, fuiste mi
motivacidbn mas grande para concluir con éxito este proyecto.

Te amo mi ratoncito Nicolas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - &BgcursosHumanos
@ “CORDILLERA™ Administracion &Persona v

Cordillera

INDICE GENERAL

Contenido

DECLARATORIA ..oooocoeoes oo eeeeeeeeseseeees s esee s seeeses s esesee s essee s esses s s i
LICENCIA DE USO NO COMERCIAL

AGRADECIMIENTO

DYDY 07N K] =1 N i
1N ) o1 I N = =T v
) o1 oY= 7N =1 T vii
1N oYX 3= oY= = T cTU ] =N viii
RESUM EN EJECUT IVO w.eoooooooeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeees s seeeseeee s seesseee st eeesees s seesesessseeessenseoe ix
F =S TN o1 S X
1N 00! o 10T elox [ ] N Xi
(7N =T AU X R 1
O R =010 = N = 1
0 R oT0] Va1 =5 1[0 T 1

1.02 JUSTIFICACION
1.03 FORMULACION DEL PROBLEMA -MATRIZ “T”

CAPTTULO H cootvvvvvvvveveeveesessessessesssssssssssssssssssssssssssssssss s 9
2. ANALISIS DE INVOLUGCRADOS ......ossirvoieseesisesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnness 9
2.01 MaPEO0 € INVOIUCTAUOS ....covuveieecieeeieiet ettt bbb 9
2.02 Matrizde AnAIISIS de INVOIUCTAUOS ........cuveiieeieiieieieieiseieeieee ettt 13
CAPITULO Moot s s ess s s e 16
3. PROBLEMAS Y OBIETIVOS ...ttt sttt 16
3.01 ARBOL DE PROBLEMAS ..ottt 16
3.01.01 AnAlisis Arbol de PrODIBIMAS ..ottt 18
3.02 ATDOI 8 ODJELIVOS ..vvvvvvveeevevesisesisses s

3.02.01 Analisis del Arbol de Objetivos
CAPTTULD TVttt ettt n st st se s es e se s s sesesesesnees

4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS .......omiirivieeeeseeeeesisesessssssssssssssssssassssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssneess 22
4.01 Matriz De AnAlISiS D& AEIMALIVAS ......cvveierieirrereireiesieseiseiseseeseesessese s sess s ssssssssessssnees 22
4.01.01 Analisis de Matriz de AlEINALIVAS .......coceuvveerieierieir ettt ssssssensnsnes 23
4.02 Matriz de anélisis de impacto de 10S ODJELIVOS ......c..cve i 25
4.03.01 Matriz De Andlisis De Impacto De LOS ODJELIVOS .....ccceuriecieiiicce s 27
4.03 Diagrama D& ESTIAtEQIAS .....cvvirererririererririeseietsiss e sssssss st sssse s s ssse s s st sesesssssesessssssesesssnsens 29
4,04 Matriz de MArCO LOGICO ..cuoueuiiieieirisicierisee ettt ettt sss st se s sa st ss st sssnses 31
(07 2 o B 1 0 I PP 36
5. PROPUESTA ..ottt s8££ b8 s A bbb s ettt ne e 36

5.01 Antecedentes de las herramientas o metodologia que se propone como solucion. .......ccceececvenne. 36

5.02 Justificacion de las herramientas o metodologia que se propone como solucion..........ccccceeeevennee 37

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - &BgcursosHumanos
@ “CORDILLERA™ Administracion &Persona Vi

Cordillera

5.03 Descripcion de la herramienta y metodologia que se propone como SOIUCION. ......cccccevevevececriinnnns 39
5.03.01 MANUAIES 08 FUNCIONES ......cvvuieieeiiiciriie ettt 39
CAPTTULO Voo veees s ess s esssss s sessssnns 91
6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS ...ttt ettt sns s sssnssnsans 91
B.01. RECUISOS ...cevririiitiitieieis ittt bbbt bbb £ bbbt bbbttt bbbttt 91
6.02. PIrESUPUESTOS ...vvieiiisisisisistsisis ettt bbb ettt ettt ettt et bbbt 93
6.03. CrONOGE AIMA ..ttt bbb bbb bbb bbb bbb bbbkttt ettt 9%
CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.01 Conclusiones

7.02 RECOMENUACIONES ....oeeuieeeieeictct ettt sttt ettt st bbbt b et st b e b et st e be st st et eas sttt ess st stabessstaresnas

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - &RecwsosHumanos
@ “CORDILLERA” Administracién 25 vii

Cordillera
INDICE DE TABLAS
Tabla 1 MATRIZ T it eaee e 6
Tabla 2 Matriz de Analisis de INVOIUCIados...........covveieiiiiniiieiee e 13
Tabla 3 Matriz De Analisis De AIEINALIVAS .......ccccoveriereieieeieeesese e 23
Tabla 4 Matriz de andlisis de impacto de 10S 0bjetiVOS..........ccccvevieiieii e, 26
Tabla 5 Matriz de Marco LOGICO.......covuvierieiienieiee et 32
Tabla 6 Manuales de FUNCIONES .......ccoiiiiiiiiiicee e 45
Tabla 7 Formato de un proceso de FUNCION ..........ccevveieiiieie e 54
Tabla 8 Manual Secretaria General..........ccoviiiiiiiii i 55
Tabla 9 Manual Asistente RecUrsoS HUMANOS..........covieiiiininiiieic e 61
Tabla 10 Manual CONtAAON .........cuoiiieieiece e 64
Tabla 11 Manual Asistente Contable ..........cocooveiieii i 67
Tabla 12Manual Jefe de Comercializacion y VENtas. ........ccccveveverenene e seeieieien 69
Tabla 13 Manual Jefe de BOUEQA .....ccveveiieiiieicie e 71
Tabla 14 Manual Jefe de Taller ... 75
Tabla 15 Manual Asesor de Taller ... 77
Tabla 16 Manual TEcniCo de Taller .........cccveiiieiieieiececeeee e 79
Tabla 17 Manual CajJera-0.........ccueiveiuiiieiieie et 81
Tabla 18 Pasos para revision de Curriculum...........ccccooeeieiiiicie e, 85
Tabla 19 ReCIUAMIENTO ......oiviiieiiiieiee e 86
Tabla 20 Factores a EVAIUAT ..o 88
Tab1a 21 PreSUPUESTOS ......eeveeeiiieeeiie st tee sttt ste ettt te et e e sra e e e sneenra e e e 93
Tabla 22 CrONOGIaAME. .......ciuiiiiiiieiieie ettt 94

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmini - &BecursosHumanos
@ “CORDILLERA” Administracion &Person viii

Cordillera

INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Mapeo de INVOIUCTAdOS. ..........cceeiuieieiic e 11
Figura 2 ARBOL DEPROBLEMAS.........cooo ot 17
Figura 3 Arbol de ODJEtiVOS.......ccviiieieciee e 20
Figura 4 Diagrama De ESIrategias .......cccceoereririinieieiesie st 29
Figura 5 Organigrama FUNCIONAL ...........ccoviiiiiiicic e 51

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



dmin - @ Recursos Humanos
@ “CORDILLERA™ Administracion 22 ix

Cordillera

RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion trata sobre el disefio y socializacion de un Manual de
Funciones para mejorar los niveles de competitividad de la empresa Indusur S.A.,
mismo que esta centrado en establecer los parametros adecuados que aseguran el
préspero trabajo de la empresa, contiene los antecedentes de investigacion de
manuales de funciones concernientes al &mbito administrativo, el andlisis de

involucrados que define a los participantes que influyen directamente en este trabajo.

Como herramientas de los estudios de Marco Logico, se aplicaron las matrices de
Anélisis de Fuerzas, De involucrados, EIl arbol de problemas y de objetivos, De
analisis de alternativas, Diagrama de estrategias, para poder complementar la Matriz
de Marco logico, que facilita el proceso de conceptualizacion de los diferentes temas
que se trataran, el disefio de actividades y como complemento el presupuesto del
proyecto, permitiendo describir de manera operativa y matricial los aspectos mas

importantes del mismo.

El manual contiene las funciones que han de ejecutar cada integrante de la empresa
ademas de las normas que la rigen, procurando un ambiente de compafierismo y

trabajo en equipo que es necesario desarrollar para el bien comun.
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ABSTRACT

The present research is about designing and socializing a Function Manual to improve
the levels of competitiveness of the company Indusur SA, which is focused on
establishing the appropriate parameters that ensure the success work of the company,
contains a history of research of function manual concerning the administrative field,
stakeholder analysis that defines the participants that directly influence this work.

As tools for studies of Logical Framework were applied: The Force Analysis Matrix,
Stakeholders Matrix, Problem and Objective Tree, Alternative Analysis Matrix,
Strategy Diagrams were applied to complement the Logical Framework Matrix, which
facilitates the process of conceptualization of the different topics to be discussed, the
design of activities as a complement to the project budget, allowing to describe an
operational and matrix way the most important aspects.

The manual contains the functions to be performed by each member of the company
in addition to the rules that govern it, seeking an environment of fellowship and
teamwork that is necessary to develop for the common good.

Key words: Designing, Functions, Tools.
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INTRODUCCION

En el presente proyecto se estructura el disefio de un manual de funciones para la
empresa Indusur S.A., el cual tiene como finalidad regular y organizar la estructura
interna de la empresa gracias a cada una de las funciones generales y especificas

asignadas a cada uno de los cargos del area de ventas y area operativa.

Es importante indicar y reconocer que un manual de funciones como
herramienta técnica y procedimental es necesaria para la administracion del talento
humano vinculado a cada uno de los cargos, ya que contiene de forma ordenada y
sistematica, informacidn sobre aspectos organizacionales necesarios para la buena
ejecucion del trabajo convirtiéndose en un aporte esencial en el cumplimiento de los

objetivos que ha planteado la empresa.
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CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

1.01 CONTEXTO

En un mundo globalizado las empresas deben ir a tono al entorno,manteniendo su
participacion en un mercado cada vez mas exigente ,debido a que hoy en dia es
necesario incorporar estrategias para lograr un mejor desempefio optimizando los
recursos disponibles,principalmente  del talento humano que constituye al
cumplimiento de los objetivos empresariales ,cumpliendo con las espectativas del
cliente potencial. Estas condiciones de mercado aplican no solo al sector de servicios,
sino a todos los sectores industriales, incluido el sector automotriz, que por
condiciones politicas ha tenido un decrecimiento importante en el Ecuador, lo que
pone un ambiente de incertidumbre en el sector. Con estos antecedentes se torna muy
importante  mantener niveles de competitividad altos para poder seguir compitiendo
en el mercado, que cada vez es mucho mas exigente, lo que implica que deban

aplicarse estrategias innovadoras en las organizaciones ligadas al sector.
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Por otro lado desde el punto de vista administrativo, el talento Humano es el activo
mas importante del cual se puede soportar la gestibn empresarial, por tanto de ello
dependera un crecimiento sostenido de las organizaciones en un mercado globalizado

y por tanto muy competitivo.

De la misma manera las organizaciones que se dedican a ser proveedores del
sector automotriz, también estan inmersas en aspectos de competitividad exigentes,
es decir, se debe mantener una permanente busqueda de la mejora de los procesos y
servicio al clliente, sobre todo en el sector del transporte que es una de las prioridades
en el manejo del aparato procutivo que promueve la Matriz productiva impulsada por
el gobierno del Econ. Rafael Correa,tomando en cuenta que el tiempo de respuesta de
los proveedores de repuestos y auxilio mecanico es escencial en las operaciones del
transporte, es muy importante dentro de este ambito que las gestiones realizadas se
orienten a solucionar los problemas o necesidades de los clientes con un tiempo de

respuesta mas eficaz.

Las organizaciones de proveedores del sector automotriz, no son ajenas a la
realidad que vive el sector, por lo que mantienen una lucha constante por mantener

una cartera de clientes muy limitada por la recesion economica que vive el pais.

Por lo mencionado Indusur S.A, siendo una empresa que tiene ya 45 afios en
el mercado ecuatoriano y ante la creciente competencia y demanda de los
consumidores, se ha visto en la necesidad de potenciar su talento humano,

empezando por evaluar a quienes conforman la organizacién, con el fin de conocer
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sus capacidades y competencias verificando mediante este proceso si se encuentran
ubicados en las areas idoneas para su perfil ,consientes que a corto plazo sera una
fortaleza para la empresa y permitird brindar un mejor servicio y atencion al cliente

,con el fin de captar nuevos mercados tanto nacionales como internacionales.

De esta forma se pretende aplicar La gestion por competencias en la
organizacion, lo que permitira realizar en primera instancia un diagnostico de las
competencias especificas que se requiere, ya sean actitudinales, técnicas o

estratégicas.

Dentro de esta técnica, se pretende implementar un manual de funciones basado en
competencias, lo cual ayudara a mantener el personal en los puestos de trabajo acorde
a sus capacidades y los perfiles requeridos por la organizacion, cumpliendo con sus
funciones y responsabilidades,que permitird lograr una ventaja competitiva ante los
principales competidores en el sector de proveedoeres de servicios Yy repuestos

automotrices.

1.02 JUSTIFICACION

Considerando que en el mundo competitivo el Recurso humano es la mejor

herramienta para competir, se pretende implementar un enfoque por competencias, es
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decir trabajar mucho mas con las habilidades y destrezas del personal de la empresa,

y aprovecharla al maximo, sin caer en la explotacion.

Llevar acabo el presente proyecto resulta de suma importancia parala empresa
puesto que en primera instancia se van a identificar capacidades, destrezas y
conocimientos del personal, con respecto a su cargo en la empresa, lo que ayudara a

identificar los puntos en los cuales se debe trabajar para potenciar el talento humano.

En estas condiciones solo las organizaciones que logren aplicar estrategias
innovadoras en su gestion, seran capaces de mantenerse exitosamente en el mercado,
en el caso de Indusur S.A., que mantiene su giro de negocio como la venta de
repuestospara camiones, venta de camiones Yy plantas eléctricas, tiene un compriomiso
importante con su Gestion del Talento Humano, especificamente en sus procesos de
seleccion, contratacion y evaluacién del personal, de donde surgen condiciones
minimas requeridas en los puestos de trabajo de aceurdo al perfil que se determine en

las necesidades del departamento relacionado.

Con la implementacion del presente manual se pretende dotar de una
herramienta eficaz para contratar personal idéneo, que cumpla con la filosofia
corporativa, asi como su mision y objetivos, para que de esa manera llegue a
empoderarse de su puesto de trabajo y sea un aporte positivo, no solo a la gestion
empresarial, sino también sea un aporte eficiente al clima organizacional que es parte

esencial de la organizacién.
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De acuerdo al Plan Nacional del Buen Vivir, se puede mencionar que el

presente trabajo esta ligado con el Objetivo N.9, que dice: “Garantizar el trabajo digno

en todas sus formas.” (SENPLADES, 2013)

La relacion con el mencionado objetivo radica en la importancia de mantener
a las personas y su bienestar, como el principal objetivo de la gestion empresarial,
donde se ofrezca opciones de crecimiento Yy desarrollo basados en el trabajo digno,

antes mencionado.
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1.03 FORMULACION DEL PROBLEMA - MATRIZ “T”

Tabla 1 MATRIZ “T”

ANALISIS DE FUERZAS T

Situacion Empeorada
Incremento de rotacion de
personal, altos costos por

indemnizaciones.

Fuerzas impulsadoras

Implementacion de un
manual de funciones basado
en competencias

Plan de capacitacion anual.

Aporte de la Alta direccion a

la gestion de talento humano

Implementacion de politicas

de evaluacion del personal.

Predisposicion del personal a

cambios en la organizacion.

Fuente: Inwestigacion propia

Situacion Actual
La baja productividad por
el desconocimiento de las
funciones propias de cada
cargo en la empresa
Indusur S.A.
I PC I PC

Elaborado Por. Maria Augusta Echewerria

Situacion Mejorada
Personal calificado en
las diferentes areas de

la empresa.

Fuerzas Bloqueadoras
0 Restringentes
Funciones no definidas

acorde a los cargos.

Capacitaciones
ocasionales, sin previa
programacion o
requerimiento.
Desinterés del
desarrollo personal y
profesional del
empleado.
Desconocimiento de
politicas basicas de
evaluacion del
personal.

Idiosincrasia orientada
solo al beneficio

personal.
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ANALISIS

La Empresa Indusur , se encuentran en pro de la ejecucion de planes para el
aseguramiento de la calidad, y el mejoramiento continuo de sus procesos de acuerdo
a las funciones y competencias del personal , para atender eficazmente las
necesidades y expectativas de sus usuarios 0 beneficiarios tanto externos como

internos.

Es porello que se evidencia la importancia de la realizacién de un manual de
funciones como un mecanismo de planificacion idoneo para evitar que existan tiempos
muertos y de esta manera orientar el rumbo de sus esfuerzos hacia el logro de los
objetivos, metas y motivacion institucional para esto actualmente tiene una intensidad

baja cuando lo 6ptimo es medio alto.

Cada colaborador conocerd exactamente las funciones a realizar evitando asi
que la persona realice actividades no acordes a su cargo siendo de esta manera mas,
proactivo socializando un manual de funciones logrando asi un conocimiento ideal,
evitando a su vez la contratacion de personal aplicando viejas costumbres donde se
seleccionaba o promovia a las personas de acuerdo al criterio netamente del encargado

de dicha seleccidn, siendo lo correcto e ideal una evaluacion de su potencial.

La responsabilidad de capacitar y guiar a este personal se asienta en las autoridades
de la empresa donde deben ocuparse de asuntos altamente estratégicos para garantizar
la productividad vy el rendimiento de la empresa y de su personal.

De la misma manera resulta importante que exista el apoyo de parte de

la Alta Direccion, por cuanto se requiere en la implementacién de cualquier
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herramienta el aporte directo de dicha dependencia para que tenga éxito, sin embargo

la predisposicion de los trabajadores al cambio también es importante, cada cambio
obedece a una necesidad, en este caso de la empresa por tanto es necesario que exista

el aporte de todos los niveles al cumplimiento del presente proyecto.
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CAPITULO 11

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS

Corresponde al estudio de las personas o entidades que tienen algin interés o
conveniencia frente a la organizacion y su incidencia con el problema central o la

problematica, objeto de estudio del proyecto.

De acuerdo al Codigo de Trabajo en su“Art. 37.- Obligaciones del trabajador o
trabajadora.- Son obligaciones del trabajador o trabajadora:
1.- Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y

esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.”

Aqui se explica claramente que para determinar adecuadamente las

obligaciones del trabajador, es importante establecer en su contrato las actividades que

realizara, en base a lo cual se puede evaluar su desenvolvimiento laboral.

2.01 Mapeo de Involucrados
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El mapa de involucrados se presenta como una representacion mental y
gréfica de todos los posibles involucrados, directos e indirectos, en una determinada
problematica, sea esta social, tecnoldgica u otra. (Robayo, 2010)

En la figura se presenta un ejemplo de mapa de involucrados para luego levantar
todo el analisis efectuado a una matriz, que se construye posteriormente con los

involucrados directos al problema central.
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Figura 1 Mapeo de Inwlucrados
Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria

Andlisis
En el presente mapeo se puede determinar los stakeholders, que son

los involucrados o grupos de interés del proyecto, con lo cual se pretende determinara
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a los involucrados directos, que serdn objeto de estudio en la matriz de andlisis de

involucrados.
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2.02 Matriz de Andlisis de Involucrados

Tabla 2 Matriz de Andlisis de Inwlucrados

ACT ORES INVOLUCRADOS

INT ERESES SOBRE LA
PROBLEMATICA

PROBLEMASPERCIBIDOS

RECURSOS MANDATOS'Y CAPACIDADES

INTERESES SOBRE EL
PROYECTO

CONFLICTOSPOTENCIALES

ACCIONISTAS

Servicio al cliente de INDUSUR

Disminucién en las ventas e
ingresos de la empresa debido
a lamala atencion al cliente o
errores del personal.

Recursos: financiero y humano
Mandato: Reglamento interno de los
trabajadores

El servicio al cliente acorde a
las necesidades de los
usuarios y gestion de acuerdo
al cargo

El personal de INDUSUR S.A. no
se adapte a los cambios y
procedimientos de atencion al
cliente

DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Mantener el clima laboral con
control y organizacion

No existe un manual de
funciones, demanda procesos
y actividades innecesarias

Recurso: humano Mandatos: manual
de fuanciones y descripcion de cargos
Art.42 de las Obligaciones del Empleador -
insiso 7

Organizacion y secuencia de
procesos en el area.

Perdida de recursos humanos y
materiales

CLIENTE EXTERNO

Facilidad y efectividad para
resolver necesidades

Retraso o equivocaciones en
la entrega de repuestos y mal
servicio al cliente

Recursos: financiero, humano, tecnoldgico
Art.42 de las Obligaciones del Empleador -
insiso 8

Facilidad de adquisiciones,
asesoriay servicio oportuno.

Cartera de clientes insatisfechay
perdida de ventas y servicios 0
mantenimientos en la empresa

CLIENTE INTERNO

Desarrollo interno profesional.

Falta de capacitaciones e
incentivos laborales.

Recursos: financiero, humano, tecnolégico

Adecuada distribucion de
funciones acorde al cargo.

Sobrecarga laboral, preferencias
personales.

ESTADO

Cumplimiento de las
obligaciones y normas impuestas
por las autoridades competentes

Personal fuera de laleyy
privado de beneficios sociales

Recursos: politicos, legales

Mandatos: codigo de trabajo, reglamentos

Ministerio de Relaciones Laborales e IESS
Art.42 de las Obligaciones del Empleador

Mantener satisfecho al
personal con los beneficios
que demanda la ley

Personal insatisfecho y
desmotivado

Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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Analisis

Como se puede evidenciar en la matriz de involucrados cada actor refleja una
gran participacion ya que se analiza el interés que se tiene sobre nuestro problema
central , basado en los problemas percibidos, contando con recursos ,mandatos y
capacidades , mostrando el interés propio al proyecto reflejando los conflictos

potenciales encontrados.

En el caso de los Accionistas de la empresa Indusur, una de las preocupaciones
de alta importancia son los problemas propios relacionados con los requerimientos y

servicio al cliente que generan reduccion en el indice de ventas.

De la misma manera el interés del Departamento de Recursos Humanos en el
problema central radica en la gestion propia de los procesos que se llevan a cabo

dentro de su area, por lo que se torna importante ejecutar algin tipo de mejora.

Como cliente externo el interés representa en el tiempo y wvelocidad de
respuesta en la solucion de sus necesidades y requerimientos como el mantenimiento

en sus vehiculos, adquisicion de repuesto entre otros.

El cliente interno necesita conocer especificamente cada una de las funciones
que va a desempefiar en su cargo de tal manera evitar asi la sobrecarga laboral el

conflicto entre compafieros de la misma éarea.

En el caso del Estado, su interés principal radica en que las leyes y reglamentos

sean aplicados acorde lo establecido y de esta evadir responsabilidades que
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menoscaben el bienestar de los trabajadores, por lo que amparados al Codigo de
trabajo en el capitulo 1V, de las obligaciones del empleador y del trabajador, Art.42

Obligaciones del empleador, inciso 1, 7,8 textualmente nos indica

De las obligaciones del empleador y del trabajador Art. 42.- Obligaciones del

empleador.- Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del

contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

2. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida, direccion
domiciliaria, correo electronico y cualquier otra informacion adicional que facilite su

ubicacion. Este registro se lo actualizard con los cambios que se produzcan,

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos vy
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que

éste sea realizado:
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CAPITULO 111

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01 ARBOL DE PROBLEMAS

Se puede definir al arbol de problemas como una herramienta que nos
permite visualizar e identificar el problema percibido dentro de la empresa

conociendo de manera especifica su causa y efecto

“El arbol de problemas es una técnica de analisis que puede ser utilizada en la
planificacién con un marco lbgico, en el diagnostico participativo o0 como punto de

partida para la asesoria participativa” (Grundmann & Stahl, 2003, pag. 17).

De acuerdo a Silva (2003) la identificacién y analisis de problemas es el primer
paso para la identificacion de los objetivos estratégicos. Ademas, este tipo de analisis
se utiliza para la identificacion de alternativas de solucion a un determinado problema,

y constituye la primera fase de un proceso de planificacion de proyectos.
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ARBOL DE PROBLEMAS |

EFECTO - Se genera conflictos laborales

Procesos descoordinados

PROBLEMA
CENTRAL

No existe mejoraen las
actividades o procesos.

Desconocimiento de las funciones propias de
cada cargo enla empresalndusur S.A.

CAUSA - Continuos errores en los procesos
internos

Figura 2 ARBOL DE PROBLEMAS
Fuente: Inwestigacion propia.
Haborado por: Maria Augusta Echewerria

Desconocimientode las
cadenas de mando

Recursos limitados
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3.01.01 Analisis arbol de problemas

Como problema central podemos darnos cuenta que muchos funcionarios de
la Empresa Indusur enfrentan el desconocimiento claro de sus funciones a realizar,
causando de esta manera dificultades dentro de su area laboral, por lo que estas causas
provocan que se dupliquen funciones, y que se produzcan continuos errores en los
procesos internos , teniendo como consecuencia escasez en produccion llegando a no
poner en riesgo el cumplimento de objetivos de la empresa generando inestabilidad
econdmica ya que los clientes se verian obligados a solventar sus necesidades en la

competencia

Uno de las debilidades que se presenta en la empresa es la contratacion del
personal de manera inmediata , y esto con lleva a no poder profundizar el perfil del
aspirante como su experiencia, conocimientos , aptitudes , actitudes y referencias que
puedan causar conflictos laborales, reflejandose de esta manera la falta de

organizacion, liderazgo y los problemas de comunicacién
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3.02 Arbol de objetivos

El arbol de objetivos es la interpretacion positiva del arbol de problemas,
permite identificar las areas concretas de intervencion en las que se plantea el
problema propuesto. Es importante revisar y analizar cada problema negativo para
convertirlo en un objetivo positivo que proporcione soluciones al mismo, de esta
manera los efectos se convierten en fines y las causas en medios (Martinez &
Fernandez, 2010).

“El arbol de objetivos permite describir la situacion futura a la que se desea
llegar una vez que se han resuelto los problemas” (Ortegdn, Pacheco, & Prieto, 2005,
pag. 17). Una vez construido el arbol de objetivos es necesario examinar las
relaciones de medios y fines que se han establecido para garantizar la validez e

integridad del esquema de andlisis.
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FINES Se solucionan facilmente los . .
- Procesos coordinados conflictos laborales HE.p.m inua en las

actividades o procesos.
Conocimiente adecuado de las funciones
OBJETIVO DEL ‘ propias de cada cargo en la empresa Indusur
PROYECTO SA- I
| |
Escasos errores en los procesos internos Conocimiento adecuado de Recursos suficientes
I las cadenas de mando
I [
' | —— |
MEDIOS ‘ - Los empleados tienen claro La secuencia de Existe El
sus obligaciones y sus los procesos se La distribucicn de las division del recurso .
B ————— actividad lleva areas de trabajoy trabajo humanlu esta
| organizadamente tareas esla adecuada Sptima. capacitado
| ' |
|
Los empleados seran Las condiciones o Personal dptimo
contratados conforme al de cada drea son El espacio fisico de acuerdo al
perfil del cargo. las que o mmhm perfil del cargo.
requieren los
o5 empleados

Figura 3 Arbol de Objetivos
Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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3.02.01 Andlisis del Arbol de Objetivos

El objetivo general del proyecto se encuentra claramente definido para lo cual
vamos a necesitar de distintos medios para el cumplimiento del mismo , tomando en
cuenta que cada proceso establecido por la empresa se debe aplicar de una manera

organizada para conseguir un trabajo optimo consiguiendo el objetivo propuesto.

Es importante que cada funcionario logre mantener un empoderamiento
institucional en el que exista un compromiso con la empresa existiendo de esa manera
una mejora continua en cada una de las actividades, con el fin de cumplir con los
objetivos y metas trazadas para cada area y logrando a la larga una estabilidad

economica para la compafiia.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS
4.01 Matriz De Analisis De Altemativas

” El analisis de alternativas proporciona un método sistematico para hacer la
eleccion buscando maximizar la contribucion del proyecto a la resolucion del

problema, teniendo en cuenta las posibilidades practicas” (Robayo, 2010)

La matriz de andlisis de alternativas es una herramienta de apoyo que puede
comparar alternativas utilizando métodos cualitativos y cuantitativos para una posible
toma de decisiones, parala que utilizaremos puntaje del 1al 5, considerando al 5como

puntaje alto ,4 medio alto,3 medio , 2 medio bajo y 1 como bajo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS,PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



" CORDILLERA™

. . @ Recursos Humanos
Administracion €&

23
Cordillera
Tabla 3 Matriz De Anélisis De Alternativas
Matriz de Analisis e Alternativas
Ohjeios Tmpacto sobre ¢l | Factibilidad | Factibilidad | Factibilidad | Factibilided | .. Categuis
propdsito ténica | Financiera | Social | Polifica
Conocimiento adscuado de s funciones de
Ios trabajadores de Indusur S.A. 5 ) ) . 3 0| Al
Mejora continua en [as actdades v
evaluacion del desempefio } } 4 } ) 13 | Medn
Actualizacion de conocimientos 4 ] ] ] ) 14 | Meda
S¢ han eaiizado mejoramiento a os
100303 acfuales ) . 4 } ) § | A
S¢ ha generado un presupuesto para
mplementacion d la mejora 4 } 4 } ) 1§ | Ak
Tota /| 1§ ] 15 1l (A

Fuente: Inwestigacion propia.

Haborado por: Maria Augusta Echewerria

4.01.01 Andlisis de matriz de alternativas

La matriz de alternativas estd compuesta por objetivos , dentro de los cuales

como primer objetivo tenemos el conocimiento adecuado de las funciones de los

trabajadores de la empresa Indusur ,con este contexto se hace una analisis de como

impacta sobre el propdsito este objetivo , al cual se le da un porcentaje de 5 lo cual

equivale amuy bueno ,el mismo que se vera reflejado a mediano plazo , la factibilidad

técnica se le da una connotacién de 5 que es muy bueno , lo que quiere decir que la

aplicacién del manual es adecuado, en la factibilidad financiera tenemos 5 esto quiere
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decir que ,que existe la capacidad econdmica para solventar el proyecto, dentro de la
factibilidad social tiene un rango de 4 que es bueno ya que el proyecto se aplicara a la
sociedad con gran acogida , en la factibilidad politica se le da un rango de 4 ,esto
quiere decir que puede causar un cierto impacto en los reglamentos de la empresa en
donde se desarrollara el proyecto , esto tiene un total de 23 lo que da un promedio alto

por lo que el primer objetivo es totalmente factible.

El segundo objetivo es la mejora continua en las actividades y evaluacion del
desemperfio sobre el propdsito se da una calificacion de 4 ya que se debe mejorar las
actividades de cada trabajador , la factibilidad técnica obtiene un rango de 4 que es
bueno , quiere decir que la técnica a utilizarse es correcta para su implementacion , en
la factibilidad financiera se da 4 que es bueno ya que se garantiza la solvencia
econdmica para solventar el proyecto, dentro de la factibilidad social tiene un rango
de 5 que es bueno ya que se necesitara la ayuda de la sociedad para la aplicacion del
proyecto , en la factibilidad politica se le califica con 4 que es alto ya que los
reglamentos internos de la empresa permiten la aplicacion del mismo , esto tiene un
total de 21 lo que nos indica que el objetivo es factible.

El tercer objetivo es la actualizacién de conocimientos sobre el propdsito se da
una calificacién de 4 que es bueno ya que cada trabajador debe mantener continua
capacitacion acerca de las funciones que desarrolla , sobre la factibilidad técnica,
financiera y politica  obtiene un rango de 4 que representa una incidencia alta .

En el cuarto objetivo es el mejorar los procesos actuales el mismo que sobre el impacto
sobre el proposito es 5 que es alto ya que cada trabajador tendra claro las funciones
a desarrollar en cada una de sus areas, con lo que concierne a la factibilidad técnica,
financiera, social y politica se califica con 4 que es bueno ya que se cuenta con las
colaboracion de los trabajadores, para que exista un impacto importante la aplicacién

del manual de funciones en la empresa Indusur.
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El Ultimo objetivo es implementar un presupuesto de mejora en la empresa |,
sobre el impacto del propdsito tiene una calificacién de 4 que es medio alto ya que
facilita la aplicacion de los cambios a implementar , sobre la factibilidad técnica y
financiera tiene una calificacion de 4 que es medio alto y nos permite analizar las
necesidades presupuestarias para cada proyecto a aplicarse en la empresa , acerca de
la factibilidad social se tiene una calificacion de 4 que es medio alto lo que permite
tener resultados positivos en la aplicacion del manual y acerca de la factibilidad
politica tiene una calificacion de 5 ya que se cuenta con el respaldo de las autoridades
de la empresa para garantizar remuneraciones justas ,estabilidad laboral, y un buen

ambiente de trabajo .

4.02 Matriz de analisis de impacto de los objetivos

La matriz de andlisis de impacto de objetivos identifican los elementos del
entorno que podrian afectar a las estrategias a corto, mediano y largo plazo de la
empresa y la consideracion que habra que darsela a cada uno, no es facil relacionar
claramente los factores positivos y negativos de una situacion, la matriz permite

visualizar rapidamente la situacion bajo anélisis a partir de dos variables consideradas.

Mediante esta matriz determinamos a cada una de las estrategias convertidas
en objetivos analizando la factibilidad, asumiendo como resultado un alto amparo y

aceptabilidad por parte de la gerencia en la ejecucion del proyecto.
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Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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4.03.01 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos

En la matriz de impacto de objetivos podemos visualizar que tan factible

resulta la aplicacion de nuestro proyecto en base a los objetivos planteados.

Como primer objetivo tenemos el conocimiento adecuado de las funciones de
los trabajadores de Indusur.S.A, considerando que la empresa es comercial los
trabajadores generarian una mayor productividad en ventas generando mayores
ingresos para la empresa, y puede ser manejado por personas de ambos géneros

evitando asi conflictos laborales por discriminacion y duplicidad de funciones.

Como segundo objetivo tenemos la mejora continua en las actividades y
evaluacion del desempefio que nos permite conocer claramente las funciones a

desarrollar por cada trabajador, mejorando su rendimiento laboral y productividad.

El tercer objetivo tenemos la actualizacion de conocimientos, buscando
innovar y fortaleces los procesos, permitiendo que los trabajadores desarrollen sus
actividades en base a su puesto de trabajo, esperando satisfacer las necesidades

actuales y futuras de los clientes internos y externos.

Como cuarto objetivo tenemos el mejorar los canales de comunicacion en la
empresa en sus diferentes niveles jerarquicos, generando un buen clima laboral y

trabajo en equipo, logrando de esta manera conseguir la meta propuesta.

Para finalizar tenemos el quinto objetivo que es generar un presupuesto para la

implementacion de la mejora, ya que se garantizaria la aplicacion del manual de
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funciones en la empresa, teniendo como resultados un empoderamiento institucional
por medio de los trabajadores logrando de esta manera el cumplimiento de metas y

objetivos de la empresa.
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4.03 Diagrama De Estrategias
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Figura 4 Diagrama De Estrategias
Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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4.03.02 Andlisis del Diagrama de Estrategias

Como objetivo general en el diagrama de Estrategias, se puede visualizar que es el
conocer adecuadamente las funciones propias de cada cargo en la empresa Indusur
S.A, por lo que se ha determinado tres objetivos claros

En el primero objetivo se determina la elaboracién de un manual de procedimientos
para la seleccion y contratacién del personal, basado en competencias realizando las

siguientes actividades:

e Levantamiento de informacion de perfiles de acuerdo al cargo
e Levantamiento de procesos de seleccion de personal
e Elaboracion de la propuesta de mejora
e Reuniones con las Jefaturas de Areas, previas a la finalizacion del manual
e Presentacion final del manual de funciones.
Como segundo objetivo tenemos la elaboracién de la evaluacién de desempefio

basado en competencias, se propone las siguientes actividades.

e Reuniones previas con la Jefaturas de cada area
e Determinar de indicadores a medir

e Presentacion de un modelo de evaluacién

e Aprobacion de la evaluacion

e Implementacion de la politica de evaluacion
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Como tercer y Ultimo objetivo estratégico es la socializacion del manual y la
evaluacién del desempefio basado en competencias, aplicando las siguientes

actividades

e Reuniones de planificacion departamentales
e Generacion de informes

e Retroalimentacion

e Asignacion de presupuestos

e Impresion de materiales

Con la aplicacion de cada objetivo estratégico y sus actividades, como proposito tiene
mejorar el clima laboral teniendo claro el cumplimiento de los procesos y objetivos de

cada departamento y de la empresa Indusur.

4.04 Matriz de Marco Légico

Permite estructurar y desarrollar ordenadamente cada una de las estrategias de
actuacion que se definen en cualquier programa de desarrollo. Puede construir una
matriz que aborde globalmente todo el plan de desarrollo, para formar parte de la
estrategia local.

La matriz del marco l6gico no comprende mas de tres objetivos y
recomendables la construccion de un solo marco para cada objetivo, debe alcanzar
primero los objetivos especificos pues cada uno de ellos contribuye de manera parcial

para el desarrollo del objetivo general.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS,PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



. - . Recursos Humanos
“CORDILLERA" Administracién &Person 32
Cordillera
Tabla 5 Matriz de Marco Légico
Resumen Narrativo Indicadores Medios de Verificacion Supuestos

Cumplimiento de los procesos y objetivos de cada
departamento.

Niveles de productividad por objetivos depar
Cantidad de trabajo / tiempo determinado para la actividad= %

Estadisticas financieras y productivas de la empresa
trimestrales, revisiones continuas.

Para los proximos afios el incremento en la
productividad sera mayor con mayores ganancias.

Conocimiento adecuado de las funciones propias de cada

* Los tiempos muertos y procesos repetitivos e i

financieras y p de la empresa

No existira duplicidad de funciones y procesos

cargo en la empresa Indusur S.A.

un 15% logrando el i 0 de la productividad en los empleados.

trimestrales, revisiones continuas.

innecesarios di an en un porcentaje mas alto

Elaboracion del manual de procedimientos para la seleccior

Elaboracion de la evaluacion del desempefio basado en
competencias

Socializacion del manual y la evaluacion basados en
competencias

*La organizacion de actividades mejora, los empleados tienen claras sus
obligaciones y responsabilidades

*La estabilidad de los empleados se incrementay la productividad crece.

Evaluaci‘n del conocimiento del cambio en los procesos

Capacitaciones a los empleados acerca de nuevos procesos
y el estandar de funciones, indicando sus obligaciones y
responsabilidades para que la productividad incremente y
adquirir maquinaria con nueva tecnologia y personal
preparado.

Todos los empleados seran contratados, cumpliendo sus
obligacion y organizando sus actividades, la
productividad crecera mas.

Actividades del proyecto

Presupuesto

Medio de Verificacién

Supuestos componentes

1.1Elaboracion de encuestas

1.2 Realizar el levantamiento de la informacion

1.3 Andlisis de datos

1.4 Levantamiento de procesos

1.5 Elaboracion de la propuesta de mejora

1.6 Reuniones con Gerentes y Directores previas a la
finalizacion del manual.

1.7 Presentacion final del manual a toda la empresa

Materiales:

50

Recursos humanos, contingencias: $ 200

Reuniones: $ 100

Presentacién final: $ 100

Total: $450,00

2.1 Reuniones previas con las Jefaturas de dreas

2.2 Determinacion de indicadores.

2.3 Modelos de impresos del formato a evaluar

2.4 Aprobacion de |a evaluacion por parte de la Gerencia

2.5 Implementacion de politicas y evaluacion.

Recursos humanos: $100,00

Impresos: $80,00

Total: $ 180,00

3.1 Asignacion de presupuestos

3.2 Reuniones de planificacién a nivel de Gerencias y
Jefaturas

3.3Actividades extralaborales ,para que los
trabajadores , socialicen lo aprendido a sus compafieros

3.4Generacion de informes.

Reuniones:$ 100

Actividades extralaborales, Outdoor Training: $400,00
Total: $ 500,00

El medio de verificacion de las actividades son la alza de
productividad de los empleados, el resultado de la

Existen suficientes recursos econdmicos para las

capacitaciones aprobadas por los empleados, el i
en la ventas y la mejora de la estructura de la empresa

ividades de il on del proyecto

Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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Analisis

Derivado del estudio se puede determinar que existen distintas fuerzas
impulsadoras que ayudaran a que se consigan los objetivos de la propuesta, la misma

que define los lineamientos a seguir en un proceso de contratacion.

Las necesidades actuales de la organizacion han establecido que se haga un
estudio exhaustivo de acerca del impacto que puede tener el manual de Funciones en
las actividades organizacionales diarias, esto desde el punto de vista que se pretende
generar un mejor ambiente laboral y aumentar la competitividad de los trabajadores,

y por ende de la organizacién como tal.

La finalidad del proyecto radica precisamente en alcanzar el adecuado
cumplimiento de las actividades y objetivos establecidos para cada cargo, es decir se
establecen indicadores que daran seguimiento a la evolucién de los funcionarios de
la organizacion, tomando en cuenta que su desarrollo aporta directamente a los

objetivos organizacionales.

El Proposito del proyecto, pretende generar un adecuado conocimiento de las
funciones correspondientes a cada cargo, desde el punto de vista que genere una
sinergia dentro de los procesos organizacionales, lo que ayudard a lograr adecuados

niveles de optimizacidn en todas las areas de la organizacion.
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De esta manera los cursos de accion determinados para el proyecto son los

siguientes:

- Elaboracion de un Manual de funciones basado en competencias

Con lo cual se van a especificar exactamente las funciones, competencias Y el perfil
del cargo requerido para cada uno de los cargos de Indusur S.A., los cuales constan

en el organigrama de la empresa antes mencionada.

- Elaboracion de la Evaluacion del desempefio basado en competencias.

De acuerdo a este criterio, al establecer un manual de funciones basado en
competencias, es importante aplicar una herramienta que permita realizar el
seguimiento y monitoreo del manual en la empresa, tomando en cuenta aspectos
importantes como son la experiencia, escolaridad, formacion y habilidades para

planeacion, organizacién, direccién, control, comunicacién y mejora continua.

- Socializacion del manual de funciones y la evaluacion del desempefio
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Con esta estrategia se pretende satisfacer la necesidad de conocimiento del
personal para poder llevar a cabo exitosamente un proceso de cambio, puesto que Si
se pretende alcanzar exitosamente un objetivo es importante que todos conozcan
detalladamente las actividades que se van a llevar a cabo de tal forma que la
implementacion genere resultados a corto y mediano plazo, con lo que se podra

incrementar el nivel de competitividad de la organizacion.

Las actividades para llevar a cabo las estrategias descritas en el presente
estudio se realizaran con el orden I6gico descrito, existird permanente mente
retroalimentacion por parte del Area de Recursos Humanos en lo que se refiere a
inquietudes Yy sugerencias hasta alcanzar un conocimiento pleno en todo el personal

respecto a las estrategias aplicadas.
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CAPITULO V
5. PROPUESTA

5.01 Antecedentes de las herramientas o metodologia que se propone como

solucion.

Hay que entender que las modificaciones relacionadas con la historia del
hombre, con el factor laboral y més concretamente con los RRHH, han evolucio nado
de una manera sorprendente a lo largo del tiempo, dando lugar a lo que actualmente
se aplica en la mayor parte de las empresas. Es necesario conocer levemente como
se ha llegado a ésta situacion y para ello nos gustaria recordar las influencias mas
importantes que el mundo de la gestion empresarial y los Recursos Humanos hemos
podido observaren los Ultimos siglos, haciéndonos una idea global de como se ha
llegado alo que vemos en la actualidad , este es uno de los motivo por lo que se ha
visto la necesidad de implementar un departamento de Recursos Humanos en
INDUSUR , debido al crecimiento que ha tenido esta empresa desde su creacion |,
para esto sea propuesto aplicar algunas herramientas como el analisis situacional,
evaluacion de desempefio, proceso de una correcta seleccién y contratacion de
personal ,manuales de Funciones y también se aplicara una propuesta estratégica,
cada una de estas herramientas antes mencionadas ya han sido estudiadas , analizadas

teniendo resultados favorables.
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La aplicacion de un proceso adecuado de la seleccion y contratacion de
personal es una herramienta muy importante para INDUSUR debido a que al no
existir un correcta seleccion de personal esto trae como consecuencia la rotacion de
personal: ésta herramienta se la ha utilizado desde que el hombre se vio en la
necesidad de seleccionar aquellos animales que reunieran las mejores caracteristicas
para satisfacer sus necesidades alimenticias. Posteriormente, en etapas mas cercanas,
también podemos observar que el hombre de nuevo vuelve aelegir, pero en este caso
las personas, segun su raza, sufuerza, entre otras caracteristicas. Esto se ve reflejado
en la etapa del esclavismo, puesto que, necesitaban hombres que pudieran resistir
varias horas de trabajo, sin descanso, ademas que fueran faciles de someterse atodas
las disposiciones que el esclavista dictaba, hoyen dio el hombre necesita un

departamento que se encargue de velar por sus necesidades y bienestar.

5.02 Justificacion de las herramientas o metodologia que se propone como

solucion.

Ya que todo proyecto nace de una necesidad, es importante
mencionar que debido al Crecimiento que ha tenido INDUSUR, es
necesaria la implementacion de la creacion de un manual de funciones

obteniendo de esta manera:

-Politicas claras

-La correcta seleccion del personal para el perfil requerido

-Evitarla rotacion del personal

-Realizar evaluaciones de desempefio para conocer en que se estd fallando y asi

motivar al empleador.
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Para que estos aspectos funcionen de una manera adecuada es necesario que
se implemente de manera correcta el manual de funciones que nos permitird que el
personal se identifique con INDUSUR apoyandose de algunas herramientas como:
Un proceso correcto de seleccién y contratacion de personal, evaluaciones de

desemperio.

Estas herramientas contribuiran al crecimiento y desarrollo de la empresa

ya que se contratara al personal adecuado.

Por otro lado INDUSUR necesita analizar e identificar cada uno de los
factores que intervienen en el proceso de gestion de los recursos humanos para esto
se aplicd el analisis de marco logico realizado, lo que nos ayudard a medir el
impacto de todos los factores internos y externos que nos pueden afectar para el

crecimiento de la misma.

La presente investigacion busca mejorar el desempefio del personal como este
puede influir de manera positiva al logro de las metas, generando a los
colaboradores confianza y desarrollo de nuevas habilidades que permitan el
desenvolvimiento de las personas, al mismo tiempo que genere el beneficio entorno
a la organizacion. Se busca aplicar diferentes teorias y estrategias a traves de
conceptos como:

e Gestionar Talento Humano,

e Evaluacién Desempefio,

e Capacitacion Laboral,

El tener una seleccion de personal adecuada en la empresa INDUSUR generaria
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un mejor clima laboral ya que la inexistencia de un manual de funciones causa
confusibn 'y hace que exista conflicto entre colaboradores, al aplicar las
herramientas antes mencionadas ayudarad que los procesos fluyan y contribuird al

buen funcionamiento dela empresa.

5.03 Descripcién de la herramienta y metodologia que se propone como

solucion.

5.03.01 Manuales de Funciones

Es un “instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas Y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas serd elaborado
técnicamente  basados en los respectivos procedimientos.”’(Galindo .C

2006.p.113)
Las técnicas como método de soporte seran:

e Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal
e Evaluacion de Desempefio.

3.2- Caracteristicas del Manual de funciones:
(Urdaneta, Revista Gerencia al 30 de Julio 1992).

e Deben contener lenguaje preciso, sencillo y logico que garantice su
entendimiento y aplicacion de las labores y funciones del colaborador.

e Deben determinar y delimitar las actividades de cada colaborador.

e Deben facilitar la comunicacion, integracion de sus colaboradores.

e Deben ser un instrumento para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

o Deben ser disefiados con sencillez, flexibilidad, ajustables que permita

modificaciones de acuerdo con las politicas vigentes y/o actualizaciones.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS,PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



L . @ Recursos Humanos
TEORDILLER A Administracion & ) 40

Cordillera

Deben ser dados a conocer a todos los miembros relacionados con el proceso,

para su apropiacion, uso y operacion.

e Deben gozar una adecuada difusion y socializacion para que todos puedan ser
participes de los procesos.

e Deben cumplir con la funcion para la cual fueron creados; y se debe evaluar su
aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.

o Deben establecer niveles de efectividad y competencias en los militantes de las

empresas.

Aplicacion de los manuales:

Se aplica en la adaptacion de cada proceso de la empresa a los intereses esenciales
de la estructura organizacional, al disefiar y describir los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacién entre ellos y es un documento que especifica
responsabilidades y funciones de cada colaborador con el fin de evitar la sobrecarga
de trabajo. (Echeverria, 2014)

Clasificacion de los manuales:

Su clasificacion esta dada por su contenido y tenemos Generales y Especificos.

Generales.- Son aquellos que contienen informacién de aplicacion universal para

todos los integrantes de la organizacion. (Echeverria, 2014)

Especfficos.- Son los que su contenido esta dirigido a un area, proceso o funcién

particular dentro de la misma. (Echeverria, 2014)
Por su importancia: Se clasifican en: de organizacion, de procesos y de funciones.
Manual de organizacion.- Explica en forma reglamentaria aspectos generales dentro

de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer,

familiarizarse e identificarse con ella. Su contenido es variado y su impacto sera el
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resultado de la creatividad y vision que los responsables de su elaboracién redacten
dentro de él. (Echeverria, 2014).

Manual de normas y procedimientos.- Describe las tareas rutinarias de trabajo, a
traves de la descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la empresa y
la secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar el trabajo

y evitar su alteracion arbitraria. (Echeverria, 2014).

-Facilitan la supervisién y control del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios.
(Echeverria, 2014)

-Sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucién de las actividades
se complementan con diagramas de flujo, asi como las formas y formularios
que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describan.
(Echeverria, 2014).

Manual de puestos y funciones.- Contiene las responsabilidades y obligaciones
especfficas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través
de la descripcion de las funciones de trabajo para cada uno de ellos. (Echeverria,
2014).

Se utiliza generalmente en empresas estructuradas de manera funcional, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las &reas de autoridad y
responsabilidad. (Echeverria, 2014).

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la empresa, asi como su relacion

de dependencia y cual es su relacion con otros puestos de trabajo. (Echeverria, 2014)
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INDUSUR S.A.

MANUAL
DE
FUNCIONES

Power
Generation

Introduccion
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En el presente proyecto se estructura el disefio de un manual de funciones para la
empresa Indusur S.A. el cual constituye al diagnostico, designacion y cumplimiento
de las funciones y responsabilidades que poseeran los colaboradores para realizar su
fielmente su trabajo; es importante indicar que un manual de funciones acorde a la
empresa ayudara a que el personal conozca, efectle y aporte en el cumplimiento de

los objetivos.

En el Manual de Funciones se establece la asignacion adecuada de funciones para
los trabajadores, mediante esta importante herramienta tan Util, se podré lograr un
optimo desempefio al momento de ejecutar las funciones de los colaboradores en su
area de trabajo.

Cabe recalcar la importancia que tiene la aplicacién de un manual de funciones en
todas las empresas, pues constituyen mejora continua para los procesos, lo cual
disminuye considerablemente los gastos operativos y exalta la eficiencia y eficiencia

de los trabajadores que es lo que toda empresa busca.

F.O.D.A
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Definiciéon

La matriz de analisis dafo o foda, es una conocida herramienta

estratégica de analisis de la situacion de la empresa. El principal objetivo de

aplicar la matriz dafo en una organizacion, es ofrecer un claro diagndstico

para poder tomar las decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro.

Su nombre deriva del acronimo formado por las iniciales de los términos:

debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades. La matriz de analisis dafo

permite identificar tanto las oportunidades como las amenazas que presentan

nuestro mercado, Yy las fortalezas y debilidades que muestra nuestra empresa.

(Stanton, 1995)

FORTALEZAS

UNICO DISTRIBUIDOR DE LA MARCA CUMMINS EN
ECUADOR

SOPORTE AL PRODUCTO ESPECIALIZADO

VARIAS AGENCIAS A NIVEL NACIONAL

EQUIPO DE TRABAJO EN CRECIMIENTO Y ROTACION

ESTABILIDAD LABORAL PARA LOSCOLABORADORES

OPORTUNIDADES

EXPANSION DE SERVICIOS

ACAPARAR MAYOR MERCADO PORALTA CALIDAD

EXPANSIONEN LA COBERTURA

CRECIMIENTO DE CARTERA POR TENER MAS PERSONAL

CAPACITACION A PERSONAL YFIDELIZACION

FODA - INDUSUR

DEBILIDADES

AMENAZAS

SEESPECIALIZA EN UNA SOLA MARCA Y EL MERCADO ES
MULTIMARCA

ELEVADO TIEMPO PARA UNA ADECUADA CAPACITACION
ALTO COSTO OPERATIVO

FUNCIONES LABORALES NO ESTAN DEFINIDAS DE FORMA
ADECUADA

PERSONAL EN LA ZONA DE CONFORT

GENERACION DE COMPETENCIA GENERICA
COMPETENCIA CON COSTOS INFER!ORES'

ATENSION INDIVIDUAL DE MENOR CALIDAD POR
INCREMENTO DE CLIENTES

CONTROL DELAS LABORES EJERCIDAS

POSIBLE FUGA DE CEREBROS A LA COMPETENCIA

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Manuales de Funciones

Tabla 6 Manuales de Funciones

INDUSUR
MANUAL DE FUNCIONES

1-2 Mision y Vision de la Empresa
3 Descripcion General
4 Filosofia

5-6 Valores y Desempefio
7 Organigrama Funcional
8 Justificacion
9 Objetivo General
10 Obijetivos Especfficos
11 Alcance
12 Funciones del Manual de Funciones
12 Formato

FUNCIONES DE LOS CARGOS

1 Gerente General
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2 Secretaria General

3 Jefe de Recursos Humanos

4 Asistente de Recursos Humanos
5 Contador

6 Asistente Contable

7 Jefe de Comercializacion y ventas
8 Gerencia de Bodega

9 Asistente de Bodega

10 Vendedor

11 Jefe de Taller

12 Asesor de Taller

13 Técnico de Taller

14 Cajera

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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e Indusur
1.- Mision
Brindar soluciones al sector productivo ecuatoriano proporcionando les

productos y servicios de la mas alta tecnologia y calidad.

Hacerlo con un equipo de trabajo eficiente, para lograr beneficios para

nuestros clientes y nuestra gente.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria

e Indusur
2.- Vision

Liderar el mercado ecuatoriano, procurando una mejora continua,
siendo nuestra fortaleza la formacion de un equipo de trabajo altamente
capacitado y alineado a los valores de la empresa y a la calidad de los

productos Yy servicios que ofrecemos.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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e Indusur

3. Descripcion General

e El grupo Indusur nace en el aflo 1968 con la
distribucion de Cummins para el Litoral
Ecuatoriano.

e En el proceso de expansion de Cummins, en 1985,
INDUSUR llega tambien a ser un distribuidor de
ONAN.

e Enero 1ro.del 2010 INDUSUR asume la distribucion
a nivel nacional y abre las puertas a su nueva
agencia Quito.

e El grupo representa todas las marcas como
Tractocamiones Kenworth, John Deere Agricola,

Panasonic.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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e Indusur

4.- UNA FILOSOFIA QUE NOS COMPROMETE

Somos una empresa agil y moderna, siempre en busca de
los mejores procesos de trabajo para garantizar la calidad
de nuestros productos, servicios y la satisfaccion, creando
mejores resultados para nuestros clientes .Los valores que
nuestros clientes perciben en los productos y servicios que
INDUSUR

pone a su alcance son : Calidad, Tecnologia, Innovacién,

Integridad y Compromiso.

La confianza y el compromiso de nuestros clientes, es lo
que nos impulso a crecer en el pais. Hacia ellos nuestro
agradecimiento por dar el valor a la calidad que siempre
ofrecimos y especialmente por dar el valor a una
experiencia diferente para ellos....”.Ia experiencia de

contar con INDUSUR ”

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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5.- VALORES J

e INTEGRIDAD. Luchar por lo correcto y cumplir lo que
prometemos
e INNOVACION: Aplicar el ingenio creativo necesario
para ser mejores mas rapidos y los primeros
e RESPONSABILIDAD CORPORATIVA: Servir vy
mejorar las comunidades en que vivimos
e DIVERSIDAD: Acoger las diversas perspectivas de

todas las personas, honrandolas con dignidad y respeto

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria

—

6.- DESEMPENO

e Ser el mejor en entender y satisfacer las necesidades del

usuario final.

e Apoyo sobresaliente al cliente, nuestra gente nunca escatima

esfuerzos.
e Establecer alianzas ganadoras.

e Comercializary respaldar con experiencia Marcas

reconocidas a nivel mundial. Reconocida

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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[ 7.- Organigrama }

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

EMPRESA INDUSUR

GERENTE GENERAL
ASISTENTE DE
GERENCIA
| I
DEPARTAMENTO
DEPARTAM ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE
COMERCIAL TALENTO HUMANO
[
JEFE DE JEF‘E = ASISTENTE CONTADOR ASISTENTE
ADMINISTRATIVO L
VENTAS TALLER HUMAND AUDITOR
‘ ‘ CAIERA AUXILIAR DE
VENDEDORES ASESOR DE CONTABILIDAD ASISTENTE
TALLER DE NOMINA
MENSAIERD
TECNICO

Figura 5 Organigrama
Fuente: Inwestigacion propia.
Elaborado por: Maria Augusta Echewerria
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8.- Justificacion

El presente manual de funciones esta disefiado con el fin de evitar la confusion de
los colaboradores en cuanto a las funciones del cargo que desempefian en

INDUSUR.

9.- Objetivo General

Disefiar un manual de funciones para los cargos mas relevantes de la empresa
INDUSUR, con el fin de evitar la repeticion de instruccion y de esta manera
ahorrar tiempo Yy esfuerzos en la ejecucion del trabajo, sobre todo en los cargos

de conflicto y en los propuestos.

10.- Objetivos especificos

-Garantizar que todos los cargos de INDUSUR cuenten con funciones Yy requisitos
especificos que contribuyan al cumplimiento de la vision y objetivos dela

Empresa.

-Establecer y precisar de manera clara y formal las razones de ser de cada

puesto de trabajo y determinar sus funciones y competencias.

-Generar en los trabajadores el compromiso con el desempefio eficiente de los

colaboradores entregandoles la informacién basica sobre lo mismo.

-Especificar los requisitos de los colaboradores en términos de
conocimientos, experiencias y competencias, como medio para orientar

a la seleccion y contratacion de personal con los el perfil adecuado para
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el puesto.

-Aumentarla efectividad delos trabajadores de INDUSUR a través del

conocimiento delas funciones propias del cargo.

11.- Alcance

El manual de funciones es para todos los funcionarios en los diferentes
cargos de la empresa INDUSUR, el mismo que serd aplicado de manera
inmediata con el fin de conseguir una mejor organizacion, consiguiendo de

esta manera el cumplimiento de objetivos, metas y motivacion institucional.

11.01 Funciones del Manual:

o El establecimiento de objetivos.

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

e Laevaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion del
Talento Humano.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

e El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

e La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

e Elimina las sobrecargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos de
botella y demés situaciones relacionadas. Los factores en los que influyen los
manuales son de méxima importancia en las empresas, y son fundamentales para la

correcta gestion empresarial. (Echeverria, 2014).
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12.- Formato de un proceso de Funcion

Tabla 7 Formato de un proceso de Funcion

MANUAL DE FUNCIONES
CARGO:

AREA:

LINEA O DEPENDENCIA:

JEFE INMEDIATO:

EDUCACION
FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

JEFE INMEDIATO

EDAD

SEXO

ESTADO CIVIL

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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e Indusur

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO:

Gerente General
AREA: Direccién General
PROGRAMAO GRUPO: No aplica
LINEAO DEPENDENCIA: No aplica
JEFE INMEDIATO: No aplica

PERFIL DELCARGO

EDUCACION Titulo de formacion universitaria en
Administracién de Empresas.
FORMACION Tener un porcentaje del 95% de manejo de

Microsoft Office, dominio del Idioma Ingles,
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cursos de Relaciones Humanas.

HABILIDADES Trabajo en equipo, liderazgo, calidad de

Trabajo, perseverante, paciente, confiabilidad,
compromiso institucional, toma de decisiones,
aprendizaje continuo.

EXPERIENCIA Tres afios de Experiencia en cargos
relacionados
JEFE INMEDIATO No reporta a nadie solo coordina con los demas

departamentos, debido a que es la propietaria
dela Empresa

EDAD 27 a38 afos
SEXO Indistinto
ESTADOCIVIL Indistinto

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria

OBJETIVO

El Gerente General tiene responsabilidad directa en la direccidn, coordinacion,
control y evaluacion del funcionamiento y actividades de la Empresa, en
concordancia con las politicas, planes y estrategias aprobadas; garantiza que log
procedimientos y politicas se lleven a cabo dentro del marco de la ley, y que sg

obtengan los objetivos propuestos, sobre la base de una organizacion y
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Administracion eficientes; y coordina con los demas departamento, para trabajar

Juntos por un mismo bien. Asimismo, ejerce la representacion legal de la Empresa.

DESARROLLA LAS SIGUIENTES FUNCIONES

CIPlanificar, controlar y crear nuevas estrategias para el crecimiento continuo de la
empresa.

ODirigir las medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los
objetivos, planes, programas, metas y presupuestos establecidos.

[1Asesorar al Directorio en cuestiones técnicas proporcionandole la informacion
necesaria.

[1Asegurar que el desarrollo de programas Yy planes que dirijan las actividades y el uso
delos recursos, se lleven a cabo conforme la estrategia, politicas, procedimientos y
normas establecidas.

[1Sugerir 'y admitir la compra de activos fijos para la Empresa

CJAprobar la contratacion de servicios de terceros, cuando sea necesario, para la

ejecucion delas actividades y operaciones de INDUSUR.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 8 Manual Secretaria General

e Indusur

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO:

Secretaria General

AREA:

Direccion General

JEFE INMEDIATO:

Gerente

PERSONALA CARGO

Mensajero, conductor de gerencia, auxiliar de archivo

PERFIL DELCARGO

EDUCACION Titulos de Secretariado ,Relaciones Humanas o
Administracion De Empresa

FORMACION Manejo del paquete de Microsoft Office un 99%,cursos
De Relaciones Personales, y mecanografia.

HABILIDADES Trabajo en equipo, paciente, dindmica, excelente
Manejo de solucién de problemas vy eficiencia en los
trabajos asignados.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia en trabajos relacionados.
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EDAD 23 a38 afios

SEXO Indistinto

ESTADOCIVIL Indistinto
OBJETIVO

Realiza labores especificas de apoyo al Directorio y a la Gerencia General,

FUNCIONES

CJApoyar en las labores de su cargo a la Alta Direccién dela Empresa.

[JAtender a los miembros del Directorio en el transcurso de sus sesiones.

CJArchivar, registrar y controlar las Actas del Directorio, y otros documentos

importantes.

(Seleccionar, registrar y distribuir toda la documentacion que ingresa a la Empresa
(Cartas, Informes, Facturas, Recibos, etc.).

CTramitar 'y procesarlos expedientes que fluyen de la Gerencia General;, controlar y

distribuir el despacho dela correspondencia a través del Servicio Local.

CJAtender la central telefonica, efectuar y atender las comunicaciones e informara
nivel interno y al publico sobre las gestiones que se vienen realizando en el &rea de su

competencia.

O Centralizar los requerimientos de suministros diversos: Utiles de oficina, aseo y
limpieza y suministros para equipos de oficina y velar por mantener un stock
adecuado. Gestiona la compra, control y distribucion de los mismos.

[1Controlar 'y supervisar los servicios de limpieza en la sede de la Empresa.
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[Controlar el Registro de Asistencia.

[Controlar y archivar las Normas Legales.

['Tramitarlas publicaciones de los avisos en los Diarios.

CJArchivar, controlar y registrar las polizas de seguros por los bienes de la Empresa.

C'Tramitar el pago delas facturas y recibos por honorarios.

[IRegistrar y controlar el Fondo de Caja Chica de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

[1Apoyar en las labores de su cargo a todas las Subgerencias de la Empresa.

(1Y cualquier otra labor que le asigne o encomiende la Gerencia General.

RELACIONESDE RESPONSABILIDAD YCOORDINACIONFUNCIONAL

Depende y reporta directamente al Gerente General de INDUSUR.

Coordina con los otros érganos solo lo relacionado a sus funciones y labor de apoyo

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla N° Manual Jefe Recursos Humanos
e Indusur
MANUAL DE FUNCIONES
CARGO:
Jefe de Recursos Humanos

AREA: Administrativa

JEFE INMEDIATO Gerente General

DEPARTAMENTO Recursos Humanos

PERFIL DELCARGO

EDUCACION Universitaria Titulo Administracion de recursos
Humanos / Sic6logo/a Industrial.

FORMACION Manejo del paquete de Microsoft Office, dominio del
Idioma Ingles, cursos de Relaciones Humanas, cursos
otorgados por el ministerio de Relacion laboral.

HABILIDADES Trabajo en equipo, liderazgo, calidad de trabajo,
perseverante, paciente, confiabilidad, compromiso
institucional, toma de decisiones, habilidad en el manejo
del personal, creatividad en la realizacion de dindmicas
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grupales, ser un excelente mediador aprendizaje
Continuo.
EXPERIENCIA Tres afios de Experiencia en cargos relacionados.
JEFE INMEDIATO Reporta al Gerente general.
EDAD 25 a30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
OBJETIVO

Administrar al personal de la Empresa gestionando procesos de seleccion, control,
liqguidacion de los colaboradores, liderar programas de salud ocupacional, liquidacion de
némina, seguridad social, velar por el cumplimiento de las funciones y aplicar sanciones

disciplinarias.

DESARROLLA LAS SIGUIENTES FUNCIONES

[Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles dela organizacion, lo
cual permita mantener un ambiente organizacional adecuado donde sea mas
armonica la comunicacion y las jornadas laborales, proporcionando mayor

productividad del Recurso Humano y por ende de la empresa.
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CElaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, ingreso

E induccién del personal, a fin de asegurar la eleccion de los candidatos mas
idéneos para los puestos de la organizacion, mediante la aplicacion de
los procedimientos formales programados para facilitar al nuevo trabajador toda

la informacidon necesaria acerca de la estructura

Organizacional, funciones, objetivos de la empresa, politica y objetivos de

La calidad, de su puesto de trabajo, facilitando la adaptacion del trabajador y su
participacion e identificacion activa en la empresa.

CJProyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los
colaboradores, a fin de cumplir con los planes de formacion, desarrollo,
mejoramiento Yy actualizacion del personal, a través de la deteccion de
necesidades de adiestramiento, la priorizacion de los cursos, talleres entre otros.
De manera de asegurar el maximo aprovechamiento del talento humano vy
promoverla motivacional logro, en términos personales y organizacionales.

CSupervisar 'y verificar los procesos de servicios en la administracién de personal, a
objeto de dar cumplimiento a los planes y programas sobre los beneficios
establecidos por la empresa.

[Controlar y supervisar los diferentes beneficios de Ley (fideicomiso, utilidades,
prestaciones sociales, vacaciones, entre otros), mediante el cumplimento de los
procedimientos internos de la empresa.

CSupervisar Yy revisar los procesos de fin de garantizar el depdsito

oportuno de los colaboradores y asignados de la empresa.

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 9 Manual Asistente Recursos Humanos
MANUAL DE FUNCIONES
CARGO: Asistente de Recursos Humanos
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Gerente Recursos Humanos
DEPARTAMENTO Recursos Humanos
PERFIL DELCARGO
EDUCACION Estar cursando los Gltimos afios de Administracion de
Recursos Humanos / Psicologia Industrial.
FORMACION Manejo del paguete de Microsoft Office. dominio del
Idioma Ingles, cursos de Relaciones Humanas.
HABILIDADES Trabajo en equipo, habilidad para la solucion de
Problemas, tener iniciativa, buena predisposicion
EXPERIENCIA Un afio de experiencia
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JEFE INMEDIATO Gerente de Recursos Humanos
EDAD 22 a30 afios
SEXO Indistinto
ESTADOCIVIL Indistinto
OBJETIVO

Ser el soporte para el gerente de Recursos Humanos, gestionando Io que se procesos
De seleccién, control, liquidacion de los colaboradores, realizar programas de
capacitacion, liderar programas de salud ocupacional, liquidacion de némina, seguridad

social, velar por el cumplimiento las funciones.

FUNCIONES

CElaborar y controlar el proceso de reclutamiento de personal.

[JRealizar las inducciones al personal nuevo.

[JPresentar al nuevo empleado con los demas trabajadores de la empresa.

[Elaborar procedimientos formales programados para facilitar al nuevo
trabajador toda la informacion necesaria acerca de sus actividades.

[1Dar a conocer la mision, vision, objetivos, politicas, reglamento, es decir dar a
conocer toda la filosofia corporativa de la empresa.

CJProyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los
colaboradores, a fin de cumplir con los planes de formacion, desarrolio,
mejoramiento y actualizacion del personal, a través de la deteccion de

necesidades de adiestramiento, la priorizacion de los cursos, talleres entre
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otros. De manera de asegurar el maximo aprovechamiento del talento
humano y promover la motivacional logro, en términos personales y
organizacionales.

OSupervisar y revisar los procesos de ndmina a fin de garantizar el depdsito

oportuno de los colaboradores y asignados de la empresa.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 10 Manual Contador
MANUAL DE FUNCIONES
CARGO:
Contador

AREA: Administrativa

JEFE INMEDIATO Gerente Financiero

DEPARTAMENTO Financiero
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Universitaria Contador Autorizado, titulo en
Finanzas

FORMACION Manejo del paquete de Microsoft
Office, dominio del idioma Inglés, cursos de
Relaciones Humanas.

HABILIDADES Responsabilidad, habilidad numeérica, analitico, buena
organizacion tener iniciativa, capacidad de trabajo
bajo presion, buenas relaciones humanas, trabajo en
equipo, planificar, organizar y coordinar con todo los
demés departamentos para que entreguen
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documentos relacionado con el area contable,
Dominar el paquete de Microsoft office,
EXPERIENCIA Tres afios de experiencia
EDAD 28 a40 arios
SEXO Indistinto
ESTADOCIVIL Indistinto
OBJETIVO

Analizar la informacion contenida en los documentos contables generados del proceso
de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su exactitud, a fin de

garantizar estados financiaros confiables y oportunos.

FUNCIONES

[10Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacién oportuna
veridica.

[Verificar 'y depurar cuentas contables.

[Controlar el correcto registro delos asistentes contables.

CJExaminar el valor de los inventarios de mercaderia y efectuar ajustes
respectivos.

[JRevisar 6rdenes de cheques de oficina, corroborando los célculos
presentados.

[JRevisar reportes de ventas diarias y semanales comparativas con periodos

anteriores
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X/
£ %4

Coordinar la elaboracién de presupuesto general y dar

seguimiento al mismo.

¢ Asignar y supervisar las tareas al personal de contabilidad.
Participar en reuniones de gerencia financiera, para el
analisis de informacion.

¢+ Confeccionar las declaraciones de impuestos de ventas.

%+ Confeccionar las declaraciones de impuestos.

** Revisar y firmar conciliaciones bancarias

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 11 Manual Asistente Contable

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO:

AREA:

Asistente Contable
Administrativa

JEFE INMEDIATO

Contador General

DEPARTAMENTO Contabilidad
PERFIL DELCARGO

EDUCACION Bachiller en contabilidad

FORMACION Manejo del paquete de Microsoft
Office, dominio del Idioma inglés.

HABILIDADES Habilidad numérica, buena organizacion, tener
iniciativa, capacidad de trabajo bajo presion, buenas
relaciones humanas, trabajo en equipo, Dominar el
Paquete de Microsoft office.

EXPERIENCIA Al menos un afio de experiencia

EDAD 19 a38 afios

SEXO Indistinto
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ESTADO CIVIL Indistinto

OBJETIVO

Apoyo contable, administrativo que sea necesario para el buen funcionamiento de la
Unidad, en base a la normativa vigente y a los lineamientos de las autoridades

superiores.

FUNCIONES

] Recibe, examina, clasifica, codifica efectla el registro contable de
documentos.

[J Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas.

(] Archiva documentos contables para uso y control interno.

] Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

) Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos.

1 Recibe los ingresos, cheques nulos y érdenes de pago asignandole el
ndmero de comprobante.

COEmision de cheques

[Participa en la elaboracion de inventarios.

[JPagos proveedores

(] Elabora informes periodicos delas actividades realizadas.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 12Manual Jefe de Comercializacién y ventas.

CARGO: Jefe de ventas

AREA: Administrativa

JEFE INMEDIATO Gerente General

DEPARTAMENTO Comercial

PERFIL DEL
CARGO
EDUCACION Formacion universitaria
FORMACION Manejo del paquete de Microsoft

Office, dominio del Idioma Ingles,

HABILIDADES Excelente capacidad de coordinacion y gestion de
Proyectos.

Capacidad de representar a la compafiia y sus
valores. Buena organizacion, tener iniciativa,
creatividad, buenas relaciones humanas, trabajo en

equipo, liderazgo.

EXPERIENCIA tres afios de experiencia
EDAD Indistinto
SEXO Indistinto

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema

Comercial, disefiando estrategias que permitan el logro de los

objetivos organizacionales objetivos empresariales.
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FUNCIONES

CPreparar y dar seguimiento al Marketing del plan aprobado por la
Gerencia General o por las instancias superiores, para mantener
en alto los indices de calidad tanto en las ventas como en el
servicio.

1 Realizar estrategias de ventas, comunicacion incluyendo
publicidad vy relaciones publicas.

(1 Desarrollar el marketing estratégico que es establécela mision, la
vision, objetivos proyecciones,

1 Desarrollar el marketing operativo (establécelo que es conocido
como “las 4P”que son el producto, el precio, la plaza, la promocion

y todo lo que eso implica).

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 13 Manual Jefe de Bodega

CARGO:

Jefe de bodega

AREA:

Operativa

JEFE INMEDIATO

Gerente General

DEPARTAMENTO

Operaciones

EDUCACION Formacion universitaria
EXPERIENCIA Un afio de experiencia
EDAD Mayor de edad

SEXO Indistinto
ESTADOCIVIL Indistinto

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema

Comercial ,disefiando estrategias que permitan el logro de los objetivos empresariales,

Dirigiendo el desarrollo de las actividades y condiciones de venta.
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OTramitar formatos de entrada y salida del almacén. se le debe asignar estas
funcion para que él pueda saber cuando llego o sali6 la mercancia, que
cantidad, cuantas unidades de una referencia, que articulos, a quien se le
compro o vendid y quien la recibid.

(1 Realizar un control de inventarios diarios para que el este enterado de que
se esta agotando o que productos tiene en mayor cantidad.

1 Recibir y verificar los productos que ingresan esto para estar seguro de que
lo que se le anuncia en el documento correspondiente es lo que en realidad

se le entrega.

Reportar al departamento de logistica si al momento dela descarga detecta

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla N° 14 Manual Vendedor
CARGO: Vendedor
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas
DEPARTAMENTO Comercial
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Formacion universitaria
FORMACION Manejo del paquete de Microsoft

Office.
HABILIDADES Excelente capacidad de coordinacion y gestion de

Proyectos.

Capacidad de representar a la compafiia y sus
valores. Buena organizacion, tener iniciativa,
creatividad, buenas relaciones humanas, trabajo en

equipo, liderazgo.

EXPERIENCIA dos afios de experiencia
EDAD Indistinto
SEXO Indistinto

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar eficientemente el sistema

Comercial, disefiando estrategias que permitan el logro de los

objetivos organizacionales, objetivos empresariales.
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FUNCIONES

Recibir las capacitaciones impartidas por el jefe comercial.

e Dotarse de toda la informacion y conocer muy bien el producto y servicios que
oferta la empresa Indusur S.A

e Ejecutar el trabajo de acuerdo a las disposiciones del jefe comercial.

e Contribuir a dar solucidon a los problemas relacionados al cargo.

e Realizar un seguimiento de consumo por cliente o cartera asignada.

e Reportar a las novedades de los clientes en cuanto a producto o servicio.

e Organizar su trabajo de acuerdo a las directrices del jefe departamental.

e Ofertar la mercaderia en existencia para evitar contratiempos con los clientes.

e Concretar las ventas en concordancia con las normativas de la empresa.

e Respetar la cartera asignada, procurando a todo momento comunicacion

asertiva en el departamento.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 14 Manual Jefe de Taller

CARGO: Jefe de Taller
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Gerencia Comercial
DEPARTAMENTO Comercial

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Formaciéon universitaria
FORMACION Manejo del paquete de Microsoft

Office.

HABILIDADES

® Manejo de computadora y software de

mantenimiento mecanico.
e Manejo de Lasser Scanner

® Seguimiento de programas de mantenimiento

preventivoy correctivo.

e  Administracién y control de inventarios de llantas

EXPERIENCIA dos afios de experiencia
EDAD Indistinto
SEXO Indistinto
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OBJETIVO

Mantener una correcta coordinacion en los mantenimientos de los
vehiculos que ingresan a la empresa, asegurando que sea el

solicitado por el cliente .

FUNCIONES

« Planifica y coordina el trabajo a realizarse en el taller de mantenimiento

« Controla el mantenimiento Y las reparaciones realizadas a los vehiculos.

o Realiza inventario de materiales y equipos.

o Selecciona los materiales y repuestos que van a ser utilizados en el trabajo.

o Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

o Autoriza y supervisa el mantenimiento y reparacién mecanicos de la unidad.

o FEvalla y controla el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos,
lubricantes y aceites utilizados en las unidades.

o Aprueba el trabajo realizado por los mecanicos.

o Realiza inventario de materiales y equipos.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 15 Manual Asesor de Taller

CARGO: Asesor de Taller
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Taller
DEPARTAMENTO Comercial

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Formacion universitaria

FORMACION Manejo del paquete de Microsoft
Office.

HABILIDADES

e Mecanica de Diesel

e  Mantenimiento de Programas preventivosy

correctivos
EXPERIENCIA dos afios de experiencia
EDAD Indistinto
SEXO Indistinto
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OBJETIVO

Elaborar y organizar ordenes de trabajo, por cada vehiculo que
ingresa a la empresa , con el fin de mantener una planificacion de

las actividades.

FUNCIONES

e Recepciéon de Vehiculo

e Apertura de Orden de Trabajo

e Asignacion de Personal Técnico

e Informe del trabajo a realizar

e Atencion al pdblico

e Solicitud de repuestos a la bodega

e Coordinacién de trabajo y arreglo del
vehiculo

e Elaboracion del presupuesto del

trabajo realizado.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 16 Manual Técnico de Taller
CARGO: Técnicode Taller
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Asesor de Taller
DEPARTAMENTO Comercial
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Formacion técnica en mecanica automotriz
FORMACION Manejo basico de computacion
HABILIDADES

e Mecanica de Diesel

e  Mantenimiento de Programas preventivosy

correctivos

EXPERIENCIA un afio de experiencia
EDAD Indistinto
SEXO Indistinto
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OBJETIVO

Elaborar un trabajo coordinado con la Jefatura de taller, tratando de

cumplir los requerimientos del usuario.

FUNCIONES

e Efectuar trabajos técnicos relacionados con temas mecanicos
e Aplicar conocimientos técnicos de los principios y préacticas de mecanica
e Desarrollar y vigilar el cumplimiento de normas de seguridad

e Coordinar y supervisar los trabajos de instalacion, reparacion, y pintura

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Tabla 17 Manual Cajera-o

CARGO: Cajera
AREA: Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefatura Administrativa
DEPARTAMENTO Comercial

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Formacién Universitaria
FORMACION Manejo del paquete de Microsoft

Office.
HABILIDADES

e Buen trato con clientes internos y externos
® Buen manejo numérico

e Conocimientos basicos de contabilidad

EXPERIENCIA un afio de experiencia
EDAD Indistinto

SEXO Indistinto
OBJETIVO

Culminar en forma eficiente las transacciones de los clientes, cumpliendo normas

y procedimientos, desembolsando o recibiendo los recursos financieros

involucrados, registrandolos y custodiandolos apropiadamente..
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FUNCIONES

Efectuar la apertura de caja.

Realizar operaciones de caja

Mantener un volumen adecuado de efectivo en la caja,
Realizar el cierre de caja y su cuadratura.

Buena atencidn al cliente interno como externo

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Socializacion del Manual de Funciones

Para la implementacion del manual de funciones propuesto Empresa Indusur debe tener

claro algunas estrategias como las siguientes

e Estrategia : Seleccion de personal

e Estrategia: Evaluacion de perfiles por competencia.

SOCIALUZACION |
1.- ACTIVIDAD: Charla Informativa
Comunicacionesy directrices del Manual de
Funciones y Evaluacion de desempefio basados
2.-TEMA: en competencias

3.- ASISTENTES :

Personal del érea designada

4.- RESPONSABLE:

Departamento de Gestion de Talento Humano

5.- DESARROLLO :

Exponery comunicar al personal del area
designada, los componentes del manual y las
funciones establecidas por cada cargo asi como
tambien de laevaluacion a aplicarse sobre el
desempeno basado en competencias

PLAN DE DESARROLLO

1.- LISTA DE ASISTENTES

Constatar la asistencia del personal presente,
aplicado un modelo de impreso

2.- ENTREGA DE MANUAL

De acuerdo al registro de personas asistentes,
respaldando la entrega en un formulario

3.- PRESENTACION DEL CURSO

Identificacion de los responsables y los
asistentes

4- INFORMACION DE LA CHARLA

Desarrollo de acuerdo a lo planificado

5. RETROALIMENTACION

Resolver dudas de los asistentes

6.- CLAUSURA

Palabras de despedida

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Estrategia I: Proceso de Selecciény Contratacion de Personal

El proceso de seleccion de personal es responsabilidad netamente del area de Recursos
Humanos, que radica en tener claro el perfil del personal que se busca para ocupar una

vacante especffica

Para lo cual utilizaremos los siguientes pasos

e Revision de curricular

e Reclutamiento de personal
e Entrevista

e Seleccion

Figura No.6 Proceso de Seleccion de Personal

ESPECIFICACION ENTREVISTA CON PRESELECCION DE
DE PERFIL S CANDIDATOS
APROXIMACION ENTREVISTAS TR Tt
A LA CULTURA PSICOLOGICAS CANDIDATOS

DE LA EMPRESA

PRE SELECCION DE ENTREVISTAS
CANDIDATOS DE
PRESELECCION

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Revision del curriculum/ solicitud

En este punto se revisan todas las hojas de vida que han sido receptadas, para
luego

Pasar al siguiente punto que es el reclutamiento.

Tabla 18 Pasos para revision de Curriculum

REVISION DEL CURRICULUM/ SOLICITUD
1. Relna algunos curriculos para que revise.
2. Elabore una lista de requerimientos y necesidades
3. Fotocopie esta lista y complétela conforme va revisando el
curriculo
4. Revise las bases del empleo y la educacion-Responsabilidades,

Titulos, etc.
5. Evalle la ortografia, la exactitud, la comunicacion escrita

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria

Reclutamiento

Conjunto de esfuerzos que hace la organizacion para atraer, convocar al
personal mejor calificado con mayores posibilidades de integracion Este debe
ser rapido y dé respuestas rapidas. Aqui analizamos dos opciones el

reclutamiento interno y externo.
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Tabla 19 Reclutamiento

Interno Externo

Ventajas Desventajas

El reclutamiento interno exige menos El ingreso de nuevos elementos a la
empresa

Cantidad degasto del presupuesto de
recursos humanos destinado a esta

actividad.

ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques
acerca de los problemas internos de la
empresa y, casi siempre una revision de
la manera de como se conducen los

Esto se da por diferentes razones, entre

Ellas que si al contratar personas de la
misma empresa no es necesario realizar

Permite mantenerse actualizada con

respectoal ambiente externo a la par delo
que ocurre en otras empresas

periodos de induccion ni acudir a
empresas prestadoras de servicios de
reclutamiento.

La rapidez con que se efectla este Renuevay enriquece los recursos humanos

proceso es otra ventaja de la empresa

Es mucho mas practico contratar una Aprovéchalas inversiones en preparaciony

Persona que ya es bien conocida que
otras a quienes haya que hacerles

En desarrollo de personal efectuadas por
otras empresas 0 por los propios
diferentes pruebas psicotécnicas y de candidatos. Muchas empresas prefieren
otro tipo para identificar rasgos de su reclutar externamente y pagar salarios
personalidad. mas elevados, para evitar gastos
adicionales de entrenamiento y desarrollo
y obtener resultados de desempefio a
corto plazo.

Es una manera de desmotivar a los

Colaboradores de la empresa ya que
ven posibilidades de crecimiento. Renueva y enriquece los recursos
humanos de la organizacion lo cual es
muy beneficioso para la misma.
Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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Entrevista

La entrevista de trabajo es el paso mas importante al que se enfrentara a la
hora de encontrar trabajo. Todo los pasos anteriores en el proceso de busqueda
de empleo curriculum, carta de presentacion, tienen el Unico de objetivo de
conseguir llegar a una entrevista personal, Una vez que se ha realizado el
reclutamiento se procede a realizar la entrevista, aqui se definiran puntos
clave para poder pasar al siguiente paso que es la seleccion. La entrevista es
realizada por dos personas primero por un analista de recursos humanos y

luego por el gerente esta persona sera la que tome la decision.

Seleccién

En este paso no solo analizamos al personal que ha sido reclutado aqui
aceptamos o rechazamos al personal reclutado, en este paso también analizamos
las habilidades y competencias que diferencian a cada candidato para que esté
ubicado de acuerdo al perfil que la empresa requiere. Frecuentemente la
seleccion es informal por motivos de rapidez y economia, aunque esta forma es
peligrosa porque se pone en manos del azar la obtencion de colaboradores
capaces, responsables e idoneos, es por este motivo gque en INDUSUR se
propone un correcto proceso de seleccion de personal para que no existan

problemas futuros.
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LA EVALUACION

Metodologia de Evaluacion

Para evaluar cémo responden las personas en sus puestos de trabajo, es
prioritario tener identificadas las actividades y objetivos que cada persona
debe desarrollaren su puesto de trabajo y cuyo desempefio sera evaluado.
Es imprescindible que, tanto por parte del evaluador, como por parte del
evaluado, se conozcan los criterios cualitativos y cuantitativos, con los que
seran medidos los resultados.

6. Factores a Evaluar

Se refiere al conocimiento que tienen los colaboradores con respecto a sus
puestos de trabajo, habilidades y destrezas para desarrollarlo de manera

eficiente tomando en consideracion el manual de funciones.

Los criterios a evaluar dentro de este
factor seréan:

Tabla 20 Factores a Evaluar
FACTORES
Si las personas son competentes en habilidades y conocimientos requeridos
para el trabajo.
Si muestra habilidad para aprender y aplicar nuevas técnicas.
Si muestra interés por mantener informes de avances propios de su cargo
Si cumple o excede los requisitos relacionados con el cargo.
Es consciente delo que su labor representa en el contexto productivo

Utiliza los recursos efectivamente

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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7. Formulario de Evaluacién
Se debe completar y discutir la evaluacién por escrito sobre la base de

las siguientes indicaciones:

8. Datos Generales

En este apartado se describen las instrucciones de llenado del formulario, el
nombre del empleado, el puesto que ocupa dentro de la empresa, el
departamento o Unidad al cual pertenece y el periodo de tiempo

comprendido que se realiza la evaluacion.
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EVALUACION DE COMPETENCIA

ENTIDAD O DEPENDENCIA: CLAVE

FUNCION: AREA:

NOMBRE DEL EMPLEADO: RFC:

Instrucciones parael evaluador:
En cada factor o elementos que lo integran, anote en la casilla que corresponda, el nimero del criterio que califica al trabajador.

VALORES FACTORES [ tatiene 2EELTEDD

0=No latiene PUNTOS %

35% I. EXPERIENCIA RESULTADO PARCIAL 1 1 12

10% Il. ESCOLARIDAD RESULTADO PARCIAL 1 1 B

3 =Competente

2 = A capacitar

1= No viable

0=No Aplica

1ll. FORMACION

Contexto Institucional 3

Normatividad externa a la institucion aplicable a la funcion que realiza 3

Legislacion Universitaria aplicable a la funcién que realiza 0

30%
Sistemas institucionales aplicables a la funcion que realiza 3

Procedimientos inherentes a la funcion que realiza 1

Sistema de Gestion de calidad 1

; de computo (Windows, Word, Excel, PPt, Mail, Internet) 1

RESULTADO PARCIAL 0 0 6 6 9

IV.HABILIDADES

Establecimiento de estrategias

Establecimiento de objetivos y metas

Establecimiento de politicas de operacion

PLANEACION

Integracién de planes y programas a corto, mediano ylargo plazos

Delegacion de autoridad en sus subordinados de acuerdo con el nivel de

Organizacio i ion del trabajo

Integracién, coordinacion y supervision de equipos de trabajo

ORGANIZACION

Desarrollo del potencial del personal y equipos de trabajo a su cargo

Liderazgo

Andlisis de problemas

Manejo de conflictos

Negociacion

DIRECCION

25%

Toma de decisiones

Manejo adecuado de emociones

deindi de gestio

CONTROL

Anélisis e interp iondelos delos yproyectos

Analisis, interpretacion y supervision de la aplicacién del marco normativ|

Transmision clara de ideas verbales y escritas

Escuchaactiva

Percepcione 6n adecuada de la 6nno verbal

Recepcién, analisis y aplicacion de realimentacion verbal y escrita

COMUNICACION

Seleccion, interpretacion y sintesis de informacién escrita o verbal recibi(

Hablar en puiblico

Aceptacién y promotor del cambio

MEsORA
coNTINUA

Creatividad e innovacion

100% RESULTADO PARCIAL 0 0 0 0

EVALUACION 24

0-50 NO VIABLE

DONDE: 51-79 A CAPACITAR

80 - 100 COMPETENTE

Nombre del evaluador: Firma:
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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CAPITULO VI

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01. Recursos

Los recursos que intervienen a lo largo de la realizacion del presente trabajo son

detallados de manera general de la siguiente manera:

v" Recursos Humanos:

= Poblacién: treinta personas.
= Director: Una persona.
= Investigador: Una persona.

= Asesores: Dos personas (Gerencia de la empresa.)

v" Recursos Audiovisuales:

= Infocus.

= Amplificacion.

= Computador Portatil.
= Memory Flash.

= Paledgrafo.
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v" Recursos Fisicos:

Local (sala de reuniones de la empresa).
= Sillas (treinta).

=  Mesas (tres).

= Coffe Breack (treinta y cinco).

= Vasos (treinta y cinco).

= Servilletas (cincuenta).

v Material de apoyo:

= Hojas personalizadas referentes a la charla (treinta y cinco).

= Esferos (treinta y cinco).
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6.02. Presupuestos

Tabla 21 Presupuestos

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Computadora portatil HP 500 500
1 Impresora Lexmark 200 200
Total 700
SUMINISTROS Y MATERIALES
CANTIDAD  DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
2 Resmas de papel bond 25 5
37 Esferos Bic 0,35 12,95
2 Lapices Mongol HP 0,25 0,5
2 Borradores 0,25 05
1 Corrector liquido 18 18
1 Grapadora 55 55
20 Carpetas 0,5 10
1 Cajas de grapas 08 08
1 Cuaderno universitario 15 15
1 Resaltador 12 12
1 Caja de clips 1 1
6 Anillados 1 6
800 Copias 0,02 16
100 Horas de internet 0,75 75
Total 137,75
TALENTO HUMANO Y LOGISTICA
CANTIDAD  DESCRIPCION VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
1 Capacitador 150 150
1 Mano de obra 400 400
Total del proyecto 1387.75

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION
DEL DESEMPENO BASADO EN COMPETENCIAS,PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA INDUSUR S.A, UBICADA EN EL SECTOR NORTE
DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO , ANO 2017



HCHOEDOLED &1 SERED @ Recursos Humanos
“CORDILLERA?” Administracién ‘f 94

Cordillera

6.03. Cronograma

Tabla 22 Cronograma

MESES

ACTIVIDADES | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL

Contexto

Justificacion

Definicidn del
problema central

Mapeo de
Involucrados

Matriz De
Analisis De
Involucrados

Arbol De
Problemas

Arbol De
Objetivos

Matriz De
Analisis De
Alternativas

Matriz De
Anélisis De
Impacto De Los
Objetivos

Diagrama De
Estrategias

Matriz de Marco
Légico

Antecedentes (de
laherramientao
metodologia que
propone como
solucién)

Descripcion (de la
herramienta o
metodologia que
propone como
solucion)

Formulacion del
proceso de
aplicacion de la
propuesta

Presupuesto y
Cronograma

Guia de
fortalecimiento
empresarial

Conclusionesy
Recomendaciones

Revisiony
Correccion

Defensa

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Maria Augusta Echeverria
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

En el presente estudio se ha realizado una investigacion dentro de la empresa
Indusur S.A., con lo cual se pudo evidenciar que existen algunos problemas
recurrentes, en su mayoria derivados de una inadecuada asignacion de funciones, se
ha generado un clima laboral a momentos con fricciones personales incluso,
aspectos que se han podido solucionar, sin embargo de acuerdo al presente estudio

se los podré evitar.

De la misma manera se han percibido duplicidad de funciones, tomando en
cuenta que no existe un documento como tal que especifique el trabajo asignado a

cada cargo.

La propuesta pretende dinamizar las actividades en la organizacion bajo
parametros técnicos, es decir asignar un cargo de acuerdo al perfil requerido para
cada uno de ellos, tomando en cuenta las habilidades o competencias minimas para

el cargo gue se desee llena su vacante.
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Con la socializacion se ha logrado dar a conocer los parametros del manual de
funciones, asi como de la evaluacién del desempefio, donde se ha podido recoger
incluso inquietudes o sugerencias por parte del manual.

Se establecieron incluso indicadores para poder evaluar al personal, orientados al
cumplimiento de los perfiles y competencias requeridas en el cargo, todo apegado a

las normas y leyes vigentes en el pais en tema laboral.

7.02 Recomendaciones

Para la adecuada implementacién del manual y la evaluacion se recomienda
explicar atodo el personal las bondades de la aplicacion de los mismos, asi como
también destinar en el momento determinado el presupuesto para la aplicacion de la

herramienta.

El apoyo de la Alta Gerencia es imprescindible, por lo tanto desde el nivel
jerarquico mencionado debe darse el aporte logistico asi como administrativo para

obtener los resultados deseados.

Deben aplicarse los indicadores de gestion determinados en la matriz de marco
l6gico para poder tener un parametro real del cumplimiento de los objetivos
determinados en el proyecto, lo que puede aportar positivamente en el caso de que
se requiera algun tipo de cambio dentro del proceso de implementacién de la
estrategia e incluso posteriormente cuando se estandaricen las actividades descritas

en el manual.
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En caso de existir controversia en las funciones ejercidas, se recomienda realizar
sesiones de trabajo a fin de lograr un mejoramiento continuo, es decir estar alerta
sobre aspectos que se puedan mejorar en la marcha, independientemente del nivel

jerarquico deben receptarse y evaluar todas las ideas o inquietudes que surjan al

respecto.
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