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RESUMEN EJECUTIVO 

 

 

Es muy importante poner énfasis en realizar una distribución de puestos de trabajo 

adecuadas, pues por medio de ellos se puede definir con claridad las tareas y las funciones 

que deberá cumplir cada, además que denotará la responsabilidad de cada empleado. Por 

medio de esto se contribuye a mejorar el ambiente laboral, puesto que se elimina la 

sobrecarga laboral además de las tareas repetitivas. 

 

Se debe recalcar en el presente proyecto se ha utilizado material técnico, 

investigación documental, encuestas que fueron previamente analizadas, y con ello se pudo 

encontrar el problema el problema de la inexistencia de un manual de funciones y 

competencias laborales, para con ello poder plantear el objetivo principal que es diseñar un 

manual de funciones y competencias laborales para la empresa Pyganflor S.A.; para con 

ello obtener un incremento en la productividad, al mismo tiempo la satisfacción y 

motivación laboral debido a un trabajo bien realizado. 
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ABSTRACT 

 

It is very important to put emphasis in realizing a distribution of working places 

adapted, since by means of them it is possible to define with clarity the tasks and the 

functions that it will have to fulfill every, besides the fact that it will denote the 

responsibility of every employee. By means of this one helps to improve the labor 

environment, since the labor overload is eliminated besides the repetitive tasks. 

 

 

It is necessary to heel in the present project there has been in use technical material, 

documentary investigation, surveys that were before analyzed, and it the problem could 

meet the problem of the nonexistence of a manual of functions and labor competitions, for 

it to be able to raise the principal aim that is to design a manual of functions and labor 

competitions for the company Pyganflor S.A.; for with it to obtain an increase in the 

productivity, at the same time the satisfaction and labor motivation due to a well realized 

work.
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Capítulo I 

 

 

1.01Contexto  

 

 Hasta a finales del siglo 60 fue cuando las empresas comenzaron a poner énfasis en 

el talento humano para fomentar una estrategia competitiva, es de aquí que se da paso a 

las competencias laborales y su desarrollo, esto es algo que ha ido incrementando en los 

últimos años pues se ha dejado de ver al personal de una empresa como un recurso de la 

y ha pasado hacer el motor de la misma pues un trabajador contento es un trabajador 

productivo. 

 

Desde el punto de vista empresarial realizar una estrategia competitiva ha resultado 

beneficioso pues cada colaborador resalta sus competencias laborales generando éxito 

económico y humano, lo cual lleva a fortalecer el desarrollo laboral y personal 
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Es por este motivo que las empresas buscan desarrollar las competencias de sus 

colaboradores, además de ubicarlos en los puestos de trabajo en el que mejor se 

desempeñen. 

 

Además de lo anteriormente mencionado la gestión de recursos humanos se ha visto 

diversos cambios no solo en la tecnología sino también en los sistemas que se utilizan 

para obtener el mejor capital humano, es por eso que se enmarca la importancia de 

contar con una estrategia de recursos humanos y así generar una ventaja competitiva. 

 

Pyganflor S.A debe enfocarse en analizar con detenimiento los requerimientos y 

características de cada puesto de trabajo, en especial la que la empresa considere que 

son de más importancia, pues esto representa una parte esencial de la productividad. 

 

Según Leonard Mertens 2000 un concepto de competencia es “ formar a las 

personas en un conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes requeridos 

para lograr un determinado resultado en un ambiente de trabajo”. 
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Es por ello que las empresas y organizaciones han dado prioridad al tema de las 

competencias laborales y la definición del manual de funciones, pues este destaca la 

información sobre las responsabilidades, funciones que van acorde al cargo. 

 

Un manual de funciones y competencias se adapta a la empresa debido a la 

necesidad de crear cambios a nivel del talento humano, estructurando las funciones con 

claridad y ayudando a simplificar y mejorar los procesos de selección de personal, 

logrando la adaptación al cargo y un mejor desempeño. 

 

1.02   Planteamiento del Problema 

 

 

La elaboración de un manual de funciones y competencias para la empresa 

Pyganflor S.A es crucial puesto que se ha notado que los puestos de trabajo no están 

definidos de forma correcta, por cual la productividad baja creando una desventaja 

competitiva. 

 

Por lo tanto, definir las competencias de manera clara además de tener un manual 

de funciones correctamente elaborado se vuelve crucial para la empresa, pues al bajar la  
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productividad da como consecuencia perdida en las utilidades empresariales, a su vez 

esto puede provocar que la empresa se vea obligada a prescindir de personal. 

 

1.03   Justificación  

 

 
Este proyecto se basa en el objetivo número 9 del plan nacional del buen vivir 

que garantiza el trabajo digno en todas sus formas. 

 

 

La necesidad de adaptación a los cambio hace surgir la necesidad  de contar con 

una manual de funciones y  competencia que  ayude a la  designar los puestos de trabajo 

a las personas idóneas para con ello lograr mejorar la productividad  y la calidad del 

producto. 
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1.04 Matriz T 

Tabla 1 Matriz T 

 

Fuente: Pyganflor S.A 

Elaborado: (Lomas Bastidas, 2015) 

Situación empeorada Situación actual Situación mejorada 

Rendimiento laboral limitado y baja 

rentabilidad  

Baja productividad por parte del personal 

estratégico 

 

Alta productividad y  rentabilidad 

Fuerzas impulsadores I PC I PC Fuerzas bloqueadoras 

Selección del personal idóneo  

2 

 

4 

 

 

4 

 

2 

Desconocimiento por parte del Depto. de 

Recursos Humanos  

. Inducción apropiada para cada puesto 

de trabajo 

 

 

2 

 

 

 

4 

 

4 

 

 

 

2 

 

 

inadecuado conocimiento sobre las 

actividades del puesto de trabajo 

. Hacer un análisis De cada puesto de 

trabajo 

 

 

2 

 

 

 

4 

 

4 

 

 

 

2 

 

 

. Mala distribución de los puestos de 

trabajo 

Evaluación de desempeño  

2 

 

 

4 

 

4 

 

 

2 

 

Miedo de los trabajadores a perder su 

empleo 

Definir objetivos para cada puesto de 

trabajo 

 

2 

 

 

4 

 

4 

 

 

2 

 

Falta de interés  
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1.05 Contextualización De La Matriz T 

 

Esta matriz   permite realizar un análisis a las fuerzas impulsadoras y bloqueadoras, 

para así poder pasar de una situación actual a una situación mejorada y evitar que la 

situación empeore, en otras palabras, se podría decir que es una relación causa efecto del 

proyecto en cuestión. 

 

 Este proyecto se enfoca  en mejorar el desempeño laboral debido  a la 

incorrecta distribución de puestos de trabajo,  por lo que tiene como problema central la 

baja productividad por parte del personal estratégico , esto podría causar una situación 

empeorada en caso de dar prioridad a dicho problema el rendimiento laboral limitado 

además de los bajos ingresos económicos, a contrario si se toma medidas de acción se 

proporcionaría una situación  mejorad en donde  la productividad y rentabilidad de la 

empresa sea alta. 

  

 En la tabla se menciona la selección de los candidatos idóneos pues de no ser el 

candidato correcto significaría tiempo y dinero perdido es por ello que el conocimiento 

sobre selección de personal por parte del departamento de recursos humanos debe ser 

concisa , por tanto la inducción apropiada para cada puesto de trabajo  es de mucha  



7 
 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

 

importancia para evitar que el personal desconozca las actividades a realizarse en los 

mismos, para esto se debe realizar un análisis de cada puesto de trabajo con el fin de evitar 

que se distribuyan de manera incorrecta. 

 

 Se hace referencia a la evaluación del desempeño para poder medir estándares 

de productividad, pero esto se puede ser mal interpretado debido a la falta de información y 

el miedo a perder el puesto de trabajo. 

 

 Por último, definir objetivos para cada puesto de trabajo va a permitir trabajar 

bajo parámetros previamente establecidos donde el rendimiento debe ser constante y 

progresivo, para esto la fuerza bloqueadora es la falta de interés por pararte del personal. 
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Capitulo II 

2.01 Mapeo De Involucrados   
Figura 1 Mapeo de Involucrados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por (Lomas K. P., Matriz de Involucrados, 2015) 

Fuente: Pyganflor S.A 

Baja productividad por parte del personal estratégico de la 

empresa Pygaflor S.A 

 

Estado  

MINS.DE TRABAJO 

Familia  

Empresa 

Cliente interno 

Cliente externo  

Gerencia   

Sociedad  

(Familia) 

Depto.  De RR-

HH 

IEES 
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2.01.02 Jerarquía de Involucrados  

Gerencia  

Ministerio de trabajo 

Sociedad (familia) 

Cliente interno  

 

2.02.03 Concepto de Mapeo de Involucrados  

 

 El mapeo de involucrados nos refleja las personas, instituciones o 

departamentos que se van a ver inmiscuidos en el problema y a su vez que a van a poder 

acotar para poder llegar a la solución del mismo  
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2.01.03 Matriz de Análisis de los Involucrados  

Tabla 2 Matriz De Los Involucrados 

 

Fuente: Pyganflor S.A 

Elaborado por (Lomas K. P., Matriz de Involucrados, 2015)

ACTORES 

INVOLUCRADOS 

INTERESES 

SOBRE EL 

PROBLEMA 

CENTRAL 

PROBLEMAS 

PERCIBIDOS 

RECURSOS-

MANDATOS-

CAPACIDADES 

INTERESES 

SOBRE EL 

PROYECTO 

CONFLICTOS 

POTENCIALES 

Empresas Pyganflor S.A  Ubicar a los 

trabajadores en los 

puestos de trabajo 

idóneos 

Baja productividad Objetivo número 9 del 

Plan nacional del buen 

vivir 

Art. 33 de la 

constitución de la 

republica  

Mejor la 

productividad  

 

Lograr la eficiencia 

en desempeño de los 

cargos  

 recursos financieros 

limitados  

Ministerio de Trabajo Trabajadores  

Con estabilidad 

laboral 

Inestabilidad laboral  Plan Nacional Del 

Buen vivir  

Proporcionar 

seguridad laboral 

Que se generen 

despidos a los 

trabajadores  

Sociedad Contar con 

personal motivado  

Desmotivación bajo 

rendimiento laboral 

Objetivo número 2 del 

plan nacional del buen 

Satisfacción laboral frustración 

Cliente interno Al tener a las 

personas en los 

puestos adecuados  

se encontraran 

motivados  

personal 

desmotivado y bajo 

rendimiento 

Recursos humanos  

Área de producción 

Tener personas 

motivadas y que el 

trabajo que realicen 

sea eficiente 

Que a pesar de las 

medidas tomadas el 

personal no mejore su 

productividad 
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2.0.2 Contextualización la matriz de involucrados  

 

La matriz de involucrados es muy importante puesto que aquí podemos ver la 

jerarquía de las organizaciones o departamentos que se influencian con nuestro proyecto. 

 

En la matriz de los involucrados se puede notar que el primer implicado es la 

empresa Pyganflor S.A  puesto que es el eje principal en la toma de decisiones por tanto 

pone énfasis en el problema central al brindar el apoyar la realización del proyecto 

ubicando a cada trabajador en el los puestos de trabajo idóneos  con el fin de eliminar los 

problemas percibidos  como la baja productividad existente utilizando para ello contamos 

con el objetivo número 9 de Plan Nacional del Buen Vivir Art. 33 de la Constitución de la 

Republica , con la finalidad de mejorar la productividad y lograra la eficiencia en los 

cargos. Hemos encontrado como observación un conflicto potencial  

 

Como siguiente involucrado tenemos al Ministerio de Trabajo puesto que ellos 

cambian y rigen las leyes que regulan el cumplimento de la mismas por las organizaciones 

ya si no existieran generarían inestabilidad al trabajador es por ello que existe el código de 

trabajo y generar estabilidad laboral al trabajador por lo cual cuenta con del Plan Nacional 

del Buen Vivir.  
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La sociedad en especial la familia es muy importante para el bienestar de cada 

persona, es por ello que contar con personal motivado es beneficioso pues el rendimiento 

laboral será optimo y favorable, además que evitaremos la frustración tanto profesional 

como personal. 

 

Como último involucrado tenemos al cliente interno que es el pilar fundamental de 

la organización ya que al este encontrarse motivado nos contribuye a disminuir el problema 

central que es la desmotivación y la baja productividad para ello se debe asignar a cada 

colaborador el puesto de trabajo de acuerdo con sus competencias. Como problema 

percibido tenemos que a pesar de las medidas tomadas no mejore la productividad. 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL 
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

Capitulo III 

3.01 Árbol de Problemas  
Figura 2 Árbol de Problemas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Pyganflor  

                                Elaborado por: (Lomas K. P., 2016) 

Baja productividad 

Efectos 

Inadecuada inducción sobre 

de los puestos de trabajo 

Causas 

Inadecuado conocimiento por 

parte del departamento de 

recursos humanos 

Desconocimientos de los 

objetivos del puesto de 

trabajo 

Distribución de puestos de 

trabajo inadecuadas 

Personal desmotivado  

Ausencia de un manual de funciones y competencias laborales para la 

empresa PYGANFLOR SA 

Problema Central 
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3.01 Contextualización Árbol de Problemas  
  

  

De acuerdo con el árbol de objetivos s e puede relacionar las causas que provocan el 

problema central, y a su vez los efectos que tiene el mismo dentro de la empresa de forma 

directa o indirecta, donde como problema central se puede identificar la ausencia de un 

manual de funciones y competencias laborales 

 

La primera causa que se puede identificar inadecuado conocimiento por parte del 

departamento de recursos humanos sobre la importancia de ubicar al personal en el puesto 

de trabajo correctos, lo que produce que el trabajador/a no se desempeñe de manera 

adecuada en sus labores. 

 

 La segunda causa encontrada es la inadecuada inducción sobre de los puestos de 

trabajo, pues al no realizar este proceso correctamente pues la persona podría sentirse 

desmotivada, además de no saber sus labores con claridad además de cómo debe 

desarrollarse en el mismo. 
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La tercera causa distribución de puestos de trabajo inadecuadas, debido a esto se 

puede incurrir en que los objetivos del puesto de trabajo no se cumplan pues la persona no 

sería apta para ocupar dicho puesto. 

 

 Los efectos que se presentan son personal desmotivado, pues pueden llegar a sentir 

que el trabajo que realizan no es útil o su vez es poco eficiente. 

 

El segundo efecto es desconocimientos de los objetivos del puesto de trabajo esto se 

debe a que la persona no es la ideal para el puesto o bien a que la inducción recibida no fue 

la correcta. 

 

Como tercer efecto se encuentra la baja productividad, pues la persona 

sencillamente no puede desempeñarme de forma correcta lo que provoca que de cierta 

forma se vuelva improductivo. 

 

 

 

  

 



 
 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL 
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 
 

3.02 Árbol de Objetivos  

Figura 3 Árbol de Objetivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Pyganflor S.A 

Elaborad por: (Lomas K. P., 2016) 

Alta productividad 

Fines  

Adecuada inducción para cada 

puesto de trabajo 

Medios 

Capacitación al departamento de 

recursos humanos 

El trabajador conoce los objetivos 

de su puesto de trabajo 

Distribución de puestos de trabajo 

adecuadas 

Personal motivado 

Diseño de un manual de funciones y competencias laborales para la empresa 

PYGANFLOR SA 

Objetivo General 
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3.02 Contextualización Del Árbol De Objetivos  

 

El árbol de objetivos nos refleja el objetivo general, los medios y los fines del 

proyecto, para con ello poder transformar nuestro árbol de problemas en aspectos positivos 

a los que queremos llegar a mediano y largo plazo. 

 

Como objetivo general se encuentra diseño de un manual de funciones y 

competencias laborales para la empresa PYGANFLOR SA para el cual se cuenta con 

diversos medios, para con ellos poder llegar a los fines deseados. 

 

Como primer medio se identifica capacitación al departamento de recursos humanos 

sobre temas relacionados con a la importancia ubicar en el lugar correcto a cada trabajador. 

 

El segundo medio es la adecuada inducción para cada puesto de trabajo, ya que con 

ello la persona podrá saber de forma específica lo que debe hacer en su puesto de trabajo de 

más de conocer la forma correcta en la que debe desempeñarse en el mismo. 

 

 El tercer medio es la distribución de puestos de trabajo adecuadas, pues la persona 

tendría las facultades necesarias para realizar el trabajo requerido optimizando tiempo y 

recursos. 
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Uno de los fines es la motivación del personal, debido a que cada trabajador se 

encontraría en el puesto correcto y no llegaría a sentirse inútil en sus labores 

encomendadas. 

 

El segundo fin es el trabajador conoce los objetivos de su puesto de trabajo, pues es 

la persona ideal para ocupar el cargo, asimismo la inducción recibida fue la más correcta 

para poder desempeñar las sus tareas.  

 

Como último esta la alta productividad pues una persona que ocupa el puesto de 

trabajo idóneo se vuelve productiva y se encuentra satisfecha con las labores que realiza. 
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CAPITULO IV 

4.01 Matriz De Análisis De Las Alternativas 

Tabla 3 Matriz de Análisis de Alternativas 

Elaborado por: (Karen, Matriz de analisis de alternativas, 2016 ) 

Fuente: Pyganflor S.A 

Objetivos Impactos 

Sobre 

El 

Propósito 

 

Factibilidad 

Técnica 

Factibilidad 

Financiera 

Factibilidad 

Social 

Factibilidad 

Política 

Total Categoría 

Capacitación al 

departamento de 

recursos humanos 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

22 

 

 

Medio Alto 

 

Adecuada 

inducción para 

cada puesto de 

trabajo 

 

 

5 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

23 

 

 

Alto 

Distribución de 

puestos de trabajo 

adecuadas 

 

4 

 

 

4 

 

4 

 

5 

 

4 

 

21 

 

Medio Alto 

Diseño de un 

manual de 

funciones y 

competencias 

laborales para la 

empresa 

PYGANFLOR 

S.A 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

22 

 

Medio  

Alto 
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4.02 Contextualización De La Matriz Análisis De Alternativas  

 

 

Esta matriz consiste en identificar los objetivos más importantes para con ello 

definir el propósito del proyecto. Dichos objetivos se definen a través del árbol de objetivos 

y nos ayudan a cambiar la situación actual a una mejor por medio de la evolución que se da 

a cada uno de los objetivos. 

 

Como primer objetivo se puede identificar la capacitan al personal del área de 

recursos humanos cuyo impacto sobre el propósito es de 5 pues es muy importante que este 

departamento se encuentre debidamente capacitado, la factibilidad técnica tiene una 

valoración de 4 pues se cuenta con las herramientas necesarias , la factibilidad financiera 

tiene  un valor de 4 pues los recursos  son suficientes para que el objetivo pueda llevarse a 

cabo, factibilidad social  tiene un valor de 5 pues se cuenta con el apoyo del persona, la 

factibilidad política tiene un valor de 4 pues puesto que se debe buscar un capacitador 

excelente, una vez deducido todos los a parámetros nos da una sumatoria de 22 que en 

categoría se la  califica como medio alto pues es factible llegar a cumplir este objetivo. 

 

Como segundo objetivo se encuentra adecuada inducción para cada puesto de 

trabajo donde el impacto sobre el propósito tiene un valor es de 5 pues estrictamente 

necesario que cada persona ocupe el puesto de trabajo idóneo y que este a su vez  
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desempeñe su función correctamente, la factibilidad técnica tiene  una valoración de 5 pues 

las herramienta que ha utilizarse no son de extrema complicación , la factibilidad financiera 

tiene una valoración de 4, pues se cuenta con el presupuesto , la factibilidad política  cuenta 

con una valoración de 4 pues no se encuentra impedimento para llevar a cabo el objetivo, 

de acuerdo con la suma de cada uno de los parámetros da un resultado de  23 

correspondiente a la categoría de alto, cuyo resultado es favorable pues el cumplir este 

objetivo. 

 

Como tercer objetivo está la distribución de puestos de trabajo adecuadas  en el cual 

el impacto sobre el propósito es de un valor de 4, pues a pesar de las medidas correctivas 

tomadas se pueden cometer errores al momento de designar los puestos, la factibilidad 

técnica tiene una valor de 4 pues se cuenta con las herramientas necesarias, la factibilidad 

financiera tiene una valoración de 4 pues el presupuesto es dable, pero pueden ser variables, 

en la factibilidad social tenemos una  valoración de una valoración de 5 pues tiene apoyo de 

los colaboradores, en la factibilidad política el valor es de 4 ya que las políticas  no 

intervienen en demasía, una vez analizado  la evaluación de los parámetros la sumatoria da  

como resultado 21 perteneciente a la categoría de medio alto, por lo que se deduce que el 

objetivo es factible. 
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El objetivo general  es  el diseño de un manual de funciones y competencias 

laborales para la empresa PYGANFLOR S.A, , en el cual el impacto sobre el propósito  es 

de  un valor de 4  puesto que la factibilidad de que el proyecto sea sustentable es alta ya que 

beneficiara a todo el personal en sí pues las actividades se realizaran con eficiencia 

mejorando la productividad, haciendo que los colaborados se sientan útiles y por 

consiguiente se motiven, la factibilidad técnica tiene una valoración  de 5 ya que como 

anteriormente se menciona las herramientas y procedimientos a utilizarse no de extremada 

complicación, en la factibilidad financiera tenemos  un valor de 4 el ,presupuesto a 

utilizarse es dable  pero pueden llegar a variar, la factibilidad social cuenta con un valor de 

5  porque se cuenta con el apoyo del personar además de ser esto  un beneficio para toda la 

empresa. En la factibilidad política la valoración es de 4 ya que no tiene ningún 

impedimento legal. 
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4.01 Matriz de impacto de los objetivos  

Tabla 4 Matriz de impacto de los objetivos 

 

Elaborado por: (Karen, 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A

Objetivo Factibilidad de 

lograrse 

Impacto de genero Impacto ambiental Relevancia Sostenibilidad Total Categoría 

Capacitación al 

departamento de 

recursos humanos 

La principal 

beneficiaria es la 

empresa  

 

 

(4) 

Tener una participación 

igualitaria y sin 

discriminación 

 

(5) 

 

Ambiente de trabajo 

favorable en la parte 

biopsicosocial 

 

(4) 

Cubrir las falencias 

del departamento  

 

 

(4) 

Por no debe ser 

demasiado rápido ni 

demasiado lento el 

proceso 

 

(4) 

 

 

 

21 

 

 

 

Medio Alto 

 

Adecuada inducción 

para cada puesto de 

trabajo 

La principal 

beneficiaria es la 

empresa 

 

(4) 

Respeto a los derechos 

humanos por igual 

 

(5) 

Bienestar personal y 

laboral 

 

 

(4) 

 

Por se verifica los 

datos entregados de 

manera correcta 

(4) 

Seguimiento del 

cumplimiento de la 

inducción 

 

(4) 

 

 

 

21 

 

 

 

Medio Alto 

 

 

Distribución de 

funciones de trabajo 

adecuadas 

Los principales 

beneficiaros son los 

trabajadores la 

empresa 

 

(5) 

 

Igualdad de 

oportunidad tanto para 

hombres como para 

mujeres  

 

(5) 

Armonía con la 

naturaleza debido a un 

buen ambiente laboral 

 

(4) 

El personal está 

ubicado en el lugar de 

trabajo correcto 

 

(4) 

Seguimiento al proceso 

de distribución  

 

 

(4) 

 

 

 

22 

 

 

 

Medio Alto 

 

Diseño de un manual 

de funciones y 

competencias laborales 

para la empresa 

PYGANFLOR S.A 

 

El diseño de este 

manual pone como 

principal beneficiaria 

a la empresa al igual 

que al personal  

 

Derecho a ejercer un 

puesto de trabajo con 

igualdad de 

oportunidades 

Mejora en el ambiente 

labora 

 

Incremento de la 

productividad 

Se logra eficiencia en el 

trabajo realizado 
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4.02 Contextualización De La Matriz De Impacto De Los Objetivos  

 

Con esta matriz se puede analizar los objetivos de manera más profunda por medio 

del parámetro como son la factibilidad de lograse el objetivo, el impacto de género, el 

impacto ambiental, la relevancia y la sostenibilidad, para posteriormente darle un puntaje 

final y poder ubicar la categoría perteneciente a cada objetivo. 

 

Como primer objetivo específico es capacitación al departamento de recursos 

humanos donde la factibilidad de lograse tiene una calificación de 4 pues la principal 

beneficiaria es la empresa porque el personal de este departamento tendrá los 

conocimientos precisos para llevar acabo todos los procesos requeridos , el impacto de 

genero cuenta con una calificación de 5, pues la participación en la distribución de puestos 

de trabajo será  igualitaria tanto para hombres como para mujeres sabiendo reconocer sus 

actitudes y aptitudes sin ninguna diferencia, el impacto ambiental se calificó  con 4 puesto 

que el entorno psicosocial será satisfactorio debido a que el personal se realizara su trabajo 

de manera correcta por lo que no surgirán conflictos laborales, la relevancia tiene una 

calificación de 4 puesto que aquí se pueden cubrir todas las falencia que tenga el 

departamento, la sostenibilidad  cuenta con una valoración de 4 ya que el proceso de 

capacitación no debe ser excesivamente corto  ni tampoco  excesivamente largo debe 

mantener un equilibrio, una vez realizado el análisis y la suma de estos parámetros teniendo 

un resultado de 21 perteneciente a la categoría de medio alto siendo un resultado favorable. 
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Como segundo objetivo específico se cuenta con adecuada inducción para cada 

puesto de trabajo, donde de igual manera la principal beneficiaria será la empresa pues cada 

persona se encontrara ocupando el cargo donde pueda desarrollar sus competencias por lo 

que la factibilidad de lograrse cuenta con una valor de 4, con lo que a impacto de genero se 

refiere  se da una valoración de 5, puesto que los derechos humanos deben ser respetados 

por igual tanto para hombres como para mujeres  al momento de realizar la inducción 

correspondiente, el impacto ambiental se tiene una valoración de 4 por tanto se deduce que 

existirá un ambiente laboral y personal de bienestar, la relevancia tiene un impacto de 4 

puesto que al  contar con una correcta inducción los objetivos para cada puesto de trabajo 

serán claros además de que la persona se tendrá conocimiento de cómo desempeñarse, la 

sostenibilidad cuenta con una calificación de 4 ya que es muy importante  dar seguimiento 

a la inducción realizada, una vez analizado el segundo objetivo junto con sus parámetros 

tenemos un resultado de 21 correspondiente a la categoría medio alto, siendo un resultado 

satisfactorio. 

 

Como tercer objetivo es la distribución de funciones de trabajo adecuadas, cuya 

factibilidad de lograses tiene una calificación  de 5 debido a que cada persona podrá 

desarrollarse de la mejor manera en sus labores, por lo tanto  el beneficio para el trabajador 

es la estabilidad laboral y el reconocimiento a su esfuerzo, el brindar igualdad de 

oportunidades tanto para mujeres como para hombres evitando caer en la discriminación  
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hacia la mujer es muy importante porque incluso pueden haber repercusiones legales por 

ello el impacto de genero se valora con 5, el impacto ambiental tiene un valor de 4 pues un 

buen ambiente en el entorno de trabajo nos genera que mantengamos armonía con la 

naturaleza y por ello poner énfasis en su cuidado, la relevancia cuenta con una valor de 4, 

pues el personal se encontrara  ubicado  en el lugar ideal, la sostenibilidad tiene un valor de 

4 porque se debe realizar un seguimiento al proceso de distribución de puestos, la sumatoria 

de estos parámetro nos da como resultado el valor de 22 perteneciente a la categoría de 

medio alto siendo este un resultado beneficioso para la empresa. 

 

En el objetivo general se encuentra el diseño de un manual de funciones y 

competencias laborales para la empresa Pyganflor S.A, lo cual resulta beneficioso tanto 

para la empresa como para el personal de la misma, así mismo se puede brindar igualdad de 

oportunidades sin ningún tipo de discriminación pues solo se toma como relevante las 

competencias y el desempeño de cada persona indistintamente de su género, lo cual genera 

un ambiente labora favorable sin conflictos por celo profesional , por tanto los trabajadores 

se vuelven más productivos y eficiente . 
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4.03 Diagrama de Estrategias  

Figura 4 Diagrama de Estrategias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fuente: Pyganflor S.A 

Elaborado por: (Karen, 2016) 

Propósito 

Charlas eficientes sobre la 

importancia de ubicar a los 

trabajadores en el puesto de 

trabajo correctos. 

Reconocer las competencias 

de cada empleado 

Definir con claridad los 

objetivos de cada puesto de 

trabajo 

Realizar un ejercicio para 

lograr conocer las aptitudes y 

actitudes de cada persona 

Ubicar a cada empleado en el 

cargo de trabajo idóneo 
Finalidad 

Adecuada inducción sobre de los 

puestos de trabajo 

Actividades 

Capacitación al departamento de 

recursos humanos 

 

Distribución de funciones y cargos 

de trabajo adecuadas 

Diseño de un manual de funciones y competencias laborales para la empresa 

PYGANFLOR S.A  

 

Componentes 

Definir con claridad los perfiles 

de cada cargo de trabajo 

Evaluar las necesidades del 

departamento de recursos 

humanos 
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4.03 Contextualización Del Diagrama De Estrategias 

  

Mediante la elaboración del diagrama de estrategias podemos poner relevancia a los 

objetivos y de esta manera determinar las actividades que se va realizar para poder cumplir 

cada uno de ellos ya sea a corto o largo plazo. 

 

La capacitación al departamento de recursos humanos es uno de los principales 

objetivos, para lograr esto se va a evaluar las necesidades del departamento para determinar 

cuáles son las falencias más relevantes que tiene el mismo para que con ello las charlas 

impartidas sobre la importancia de ubicar a cada persona en el puesto de trabajo correcto 

sean eficientes y beneficiosas para la empresa. 

 

El segundo objetivo específico es la distribución de funciones adecuada, para ello se 

va a definir con claridad los perfiles requeridos para cada puesto de trabajo, además de 

reconocer de forma clara las competencias de cada empleado evitando la duplicidad en los 

procesos asignados. 

 

El tercer objetivo específico es el brindar una adecuada inducción para cada puesto 

de trabajo, para lograr esto se debe definir de forma clara los objetivos de cada puesto de  
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trabajo pues de esta forma se pueden designar responsabilidades de manera eficiente, 

también se realizarán actividades donde se pueda apreciar las aptitudes y actitudes de cada 

persona. 
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4.04 Matriz De Marco Lógico  

Tabla 5 Matriz de Marco  Lógico 

Finalidad 

 

Indicadores Medios de verificación Supuesta (+) (-) 

Ubicar a cada empleado en 

el cargo de trabajo idóneo 

-38 % de los empleados siente que 

explota todas sus competencias. Es 

por ello la importancia de la 

ubicación de cargos adecuadas. 

- Los empleados mejoran en el 

desarrollo del desempeño de sus 

funciones  

Evaluaciones de 

desempeños semestrales o 

anuales según lo requiera el 

caso 

-falta de presupuesto empresarial  

Provocaría que no se asigne el dinero 

para la ejecución del manual. 

-Situación económica del país provoca 

pérdidas en la economía empresarial 

por lo que la empresa puede dejar de 

lado este gasto.  

Propósito  

 

Diseño de un manual de 

funciones y competencias 

laborales para la empresa 

PYGANFLOR S.A 

 

 

-Un 76,19 % de la población 

encuestada muestra que el diseño 

de este manual va ayudar a 

desarrollar sus competencias 

laborales. 

-De acuerdo con el personal 

encuestado solo el 9,5 se encuentra 

motivado en su puesto de trabajo. 

 

-Evaluaciones de 

desempeño. 

-Reporte de productividad 

semanales 

-Reconocimiento de un 

plan de incentivos 

-La poca de aceptación del manual por 

parte de la gerencia y directivos de la 

empresa. 

-La no asignación del presupuesto 

para los incentivos  

-Incremento de la productividad en los 

puesto de trabajo 

Componentes 

 

1. Capacitación al 

departamento de 

recursos humanos 

 

2. Distribución de 

funciones y cargos 

de trabajo 

adecuadas 

 

3. Adecuada 

inducción sobre de 

los puestos de 

trabajo 

 

 

 

Según los datos obtenidos en 

documentos el personal de recursos 

tiene falencias. Que se puede 

corregir con las debidas 

capacitaciones  

 

Documentación de la  

Verificación de los cargos y sus 

funciones  

 

 

 -El 66,6 % de la población 

encuestada muestra que no tuvo 

una inducción correcta el momento 

de ingresar a su puesto de trabajo. 

Por lo que es muy importante 

corregir este porcentaje  

Evaluación y seguimiento 

anual de la capacitación. 

 

 

 

 

 

Descriptivo de funciones. 

 

 

 

 Seguimiento del proceso 

realizado 

-presupuesto para realizar la 

capacitación. 

 

 

 

 

Rechazo a los cambios  

 

 

 

 

Poco interés del personal. 
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                    Elaborado por: (Lomas K. , Matriz de Marco Logico , 2016) 

                    Fuente: Pyganflor S.A 

 

Actividades  

 

Evaluar las necesidades del 

departamento de recursos 

humanos 

 

Charlas eficientes sobre la 

importancia de ubicar a los 

trabajadores en el puesto de 

trabajo correctos. 

 

Definir con claridad los 

perfiles de cada cargo de 

trabajo 

 

Reconocer las competencias 

de cada empleado 

 

 

Definir con claridad los 

objetivos de cada puesto de 

trabajo 

 

 

Realizar un ejercicio para 

lograr conocer las aptitudes 

y actitudes de cada persona 

 

Elaboración de la propuesta 

del manual de funciones y 

competencias laborales. 

 

TOTAL  

 

 

Capital tecnológico y humano 

 

 

 

Capacitador $ 300 

Break coffee $ 25 

Materiales     $ 50 

 

 

Recursos humanos $650 

(Proporcional sueldo J-RR-HH) 

materiales y suministros 

$ 15 

 

Capital humano y tecnológico 

 

 

 

materiales y suministros 

$15 

 

 

materiales y suministros 

$ 30 

Refrigerio $100 

  

 

Materiales y subministro  

$60 

 

$ 1245 

 

 

 

 

 

Informe presupuestario del 

departamento de finanzas  

 

 

 

 

 

 

Nomina  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe presupuesto del 

departamento de finanzas  

 

 

 

 

 

 

Presupuesto financiero 

 

 

Las necesidades del departamento de 

recursos humanos se cubren y mejora 

su desempeño 

 

El desempeño laboral mejora además 

que perfeccionan sus destrezas y 

habilidades 

 

 

Se promueve la estabilidad laboral 

 

 

El personal se siente motivado pues su 

trabajo es eficiente y reconocido. 

 

Se evita la duplicidad de funciones. 

 

 

Se logra conocer las capacidades de 

cada persona y su manera de actuar 

ante distintas situaciones. 

 

 

Buena distribución de puestos de 

trabajos 



32 
 

 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

 

4.04 Contextualización De La Matriz De Marco Lógico 

 

Esta matriz nos permite analizar y evaluar un proyecto de forma sistemática, además 

de ser una herramienta participativa. 

 

Como finalidad está el ubicar a cada empleado en el cargo de trabajo idóneo, con lo 

cual se va a lograr la idoneidad del cargo además el buen desarrollo en el desempeño de sus 

funciones, pues como se puede verificar en la encuesta solo en un 38 % de los empleados 

siente que explota todas sus competencias es por ello que se debe tomar acciones para 

aumentar este porcentaje. como medio de verificación están las evaluaciones de desempeño 

que se realizaran de manera semestral o anual, para poder verificar que el proceso se 

cumpla de forma eficiente, como esta falta de presupuesto empresarial debido al déficit 

económico que sufre actualmente el país. 

 

El propósito es diseño de un manual de funciones y competencias laborales para la 

empresa PYGANFLOR S.A, cuenta con los indicadores como las encuestas realizadas 

donde muestra 76,19 % de la población encuestada deduce que el diseño de este manual va 

ayudar a desarrollar sus competencias laborales. 
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Además de acuerdo con el personal encuestado solo el 9,5% se encuentra motivado 

en su puesto de trabajo. Es por esto que se debe distribuir la funciones y tareas de forma 

adecuada, pues los empleados realizaran su trabajo de la mejor forma y se varan 

incentivados por el mismo, los medio de verificación son evaluaciones de desempeño, 

reporte de productividad semanales reconocimiento de un plan de incentivos, los supuesto 

son la falta de aceptación del manual por parte de la gerencia y directivos de la empresa, la 

no asignación del presupuesto para los incentivos de darse esto  no se realizaría el proyecto. 

 

El primero componente la capacitación al departamento de recursos humanos pues 

por medio de los indicadores que son los datos obtenidos en documentos empresariales el 

personal de recursos tiene falencias. Por lo cual el medio de verificación es la evaluación de 

desempeño y el seguimiento a la excelencia del proceso de capacitación. 

 

El segundo componente es la distribución de funciones y cargos de trabajo 

adecuadas. Donde se tiene como indicares la documentación de la verificación de cargos y 

funciones, por medio del medio de verificación que es el descriptivo de cargos y funciones 

con el que contara la empresa. Como supuesto está el rechazo a los cambios por parte del 

personal de la empresa Pyganflor S.A. 
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Como tercer componente se encuentra la adecuada inducción para cada puesto de 

trabajo, donde se tiene como indicador que el 66,6 % de la población encuestada muestra 

que no tuvo una inducción correcta el momento de ingresar a su puesto de trabajo. Por lo 

que es muy importante corregir este porcentaje, el medio de verificación es el seguimiento 

a los procesos de inducción para con ello cada empleado tenga conocimiento, los supuestos 

son la falta de interés por parte del personal de Recursos Humanos para cumplir elproceso 

de inducción. 
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CAPITULO V 

 

 

5.01 Propuesta 

 

 

 

Diseño de un manual de funciones y competencias laborales con el fin de 

definir los puestos de trabajo de la empresa PYGANFLOR S.A 
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5.02. Antecedentes  

  

Pyganflor S.A es una empresa privada de productos florícolas cuyo objetivo es 

mantener los márgenes de utilidad, además de exportar la mejor gypsophila del Ecuador 

manteniendo los estándares de calidad ese proyecto ayudara a que el personal con el que 

cuente la empresa sea el idóneo en cada puesto de trabajo. 

 

Las competencias de este proyecto esta orientado a brindar soporte al proceso de 

distribución de cargos laborales. 

 

La investigación   se realizó por medio de una observación directa, obteniendo 

información relevante acerca de las competencias de los puestos, sus requisitos y funciones. 

 

El benéfico que tendrá la empresa al colocar al personal en un lugar estratégico y 

tener definido los puestos de trabajo será: 

 

 Identificar con claridad las actividades del puesto 

 Facilitar el proceso de capacitación 
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 Las actividades de los puestos serán realizadas de manera eficiente  

 Proceso de distribución de puesto eficiente 

 Personal fijo y eficiente  

 El personal es una fuente de valor agregado 

 Objetivos de cada cargo de trabajo claramente definidos. 

 

Este manual servirá para poder asignar las funciones, desarrollar las competencias y 

poder formar los perfiles de cada cargo de una forma correcta para que el empleado se 

desempeñe de forma correcta dentro de su cargo. 

 

A su vez un manual de funciones ayuda a cumplir los objetivos organizaciones y 

contralar la duplicidad que se puede dar en los procesos para con ello optimizar tiempo y 

recursos. 

 

5.02 Justificación De La Propuesta 
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El objetivo principal de este proyecto es que la empresa funcione de manera óptima, 

es por ello que el contar con el personal idóneo en los puestos de trabajo es el pilar más 

importante de la misma. 

 

Es necesario contar con gente capacitada, que posea conocimientos, habilidades, 

aptitudes, valores, voluntad y ganas de alcanzar los objetivos de la empresa. 

 

 Por este motivo, el proceso de distribución de cargos se convierte en un proceso de 

crucial importancia ya que, a través de esto, aumentan las posibilidades de dar con la 

persona idónea y ajustada a los requisitos que el puesto requiere. 

 

Al mismo tiempo   los empleados podrán desarrollar sus competencias, realizar su 

trabajo de manera eficiente para poder incrementar la productividad y a su vez lograr un 

reconocimiento por su buen desempeño. 
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 5.03 Objetivo De La Propuesta 
 

Definir con claridad los cargos de cada empleado consiguiendo desarrollar sus 

competencias, asimismo logrando un despeño laboral optimo que nos conlleve a mejorar de 

manera significativa la productividad. 

 

5.05 Descripción De La Herramienta Metodológica 

 

5.05.01 Orientación Para El Estudio  

 

 

La importancia de contar con una correcta distribución de cargos de trabajo para 

incrementar la productividad pues el capital humano juega un papel crucial en el desarrollo 

de toda empresa. 

 

Por tanto, las empresas tienen tres componentes sumamente importaste para su 

correcto funcionamiento que son: los seres humanos, los recursos financieros y el recurso 

físico que contribuyen de manera significativa a cumplir sus objetivos empresariales. 
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Es por ello que el poner especial énfasis en solo mantener personal estratégico 

dentro de la empresa generara una ventaja, pues los objetivos que se dé a cumplir serán 

desarrollados de manera más eficiente y eficaz. 

 

Se toma el enfoque de la investigación el desarrollo y la innovación (I+D+I) que 

sirve para por medio de una propuesta solucionar un problema. 

 

 Es por ello que los medios de verificación con cuantitativos y descriptivos. 

 

Cuantitativo  

 

 Por medio de este método investigativo se obtienen valores reales sobre cuántos 

empleados administrativos tienen inconformidad y se encuentran desmotivados con su 

cargo laboral, al mismo tiempo de saber el porcentaje de aceptación de la implementación 

del manual de funciones y competencias laborales. 

 
 

 

 



41 
 

 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

 

Descriptivo 

 

 Este método investigativo va a ayudar a la recolección y análisis de datos para así 

poder distinguir las características más importantes que afectan la situación actual de 

empresa. 

 

Evaluativo  

 

Con este método se analizan las repuestas recolectadas de las encuestas realizadas a 

los empleados, ya sean resultados positivos o negativos y poder generar acciones de 

mejora. 

 

Documental  

 

 Con este tipo de investigación se puede analizar cuál es la situación actual de la 

parte administrativa de la empresa Pyganflor S.A en cuanto a procesos internos, para poder 

elaborar el manual de funciones y competencias laborales. 
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5.05.02 Etapas De La Investigación  

  

 Realizar un análisis de la situación productiva actual revisando los factores 

que influyen a la deficiencia de la misma. 

 Realizar la propuesta del diseño de un manual de funciones y competencias 

con la finalidad de ubicar a cada empleado en el cargo correcto. 

 

5.05.03 Población Y Muestra  

 

Población. - grupo del cual se desea información.  Parte del universo en la cual se 

basa el estudio, según las características de nuestra investigación. Conjunto de todos los 

casos que concuerdan con una serie de especificaciones. (Calderon , 2014) 

 

Muestra. -Parte o subconjunto de la población, también conocida como población 

muestra. Grupo en el que se realiza el estudio. Subconjunto de elementos que pertenecen al 

conjunto definido en sus características que se llama población. Para seleccionar la muestra 

deben delimitarse las características de la población. (Calderon , 2014) 
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  Dentro de esta investigación se tomará en cuenta únicamente al personal 

administrativo de la empresa 

Personal Pyganflor S.A 

Personal administrativo 21 

 

5.05.05 Recolección De Información 

 

 

 La recolección de datos para este proyecto se la obtendrá directamente de la 

empresa con ayuda de la encuesta que se realizará al personal administrativo. 

 

 Historial sobre el personal administrativo 

  

Información obtenida de tesis que tratan de la creación de manuales de fusiones, 

además de información obtenida de libros de recursos humanos y el internet. 
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Encuesta 

 

Según Naresh K. Malhotra, las encuestas son entrevistas que se realizan a un grupo 

personas valiéndose un cuestionario previamente diseñado con el fin de obtener 

información específica.  

 

 La encuesta es una técnica para recolectar datos a través de un cuestionario que se 

realizará únicamente al personal administrativo de la empresa. 

 

5.05.06 Formato Del Cuestionario Para La Investigación 

 

Objetivo recolectar información para el diseño del manual de funciones y 

competencias laborales  
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Encuesta Para El Cliente Interno 

 

Por favor responda con toda sinceridad con una X teniendo en cuenta su experiencia 

personal, sus repuestas serán utilizadas con confidencialidad para mejorar su experiencia 

labora  

 

Tiempo que trabaja en la empresa ……………………………………………………… 

Edad ……………………………….                                                       

Genero………………………… 

 

1. ¿Conoce usted cuál es su función de trabajo? 

Si                  

No   

 

 

2. ¿Conoce usted las funciones de su puesto de trabajo? 

Si  

No   
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3. ¿En qué porcentaje se siente motivado con su puesto de trabajo? 

0%                                   50%                                  100% 

25%                                   75% 

 

 

4. ¿Cuántas al año ha sido capacitado para cumplir las funciones en su puesto de 

trabajo? 

Ninguna                     Entre 3 y 5 veces  

1 a 2 veces  

 

 

5. ¿Cuándo ingreso a la empresa tuvo la inducción correspondiente? Solo empleados 

que no sobrepasen los 5 años de contrato 

Si  

No   

 

 

6. ¿Qué nivel jerárquico tiene usted dentro de la empresa? 

Alta gerencia                    supervisor 

mando administrativo                                        operativo 
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7. ¿En qué porcentaje considera que su trabajo se desarrolla en un ambiente adecuado? 

0%                                   50%                                  100% 

25%                                   75% 

 

 

8. ¿Considera que desarrolla todas sus competencias en su cargo de trabajo? 

Si  

No   

 

 

9. ¿Conoce usted los flujos procesos en la empresa? 

Si  

No  

  

 

10. ¿Cree usted que el diseño de un manual de funciones ayuda a la mejor ejecución de 

su desempeño? 

SI                                    

NO  



48 
 

 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

 

5.05.07 Tabulación De Las Encuestas 

 

1.- ¿Conoce usted cuál es su cargo de trabajo? 

 

Tabla 6 PREGUNA 1 ¿Conoce usted cuál es su cargo de trabajo?  

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

 

Figura 5 Pregunta 1 ¿Conoce usted cuál es su cargo de trabajo? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

 Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis  

 

Las 21personas encuestadas que corresponden al 100% respondieron de la siguiete 

forma: 6 personas que representan el 28,57% indicó que conocía cuál era su cargo de 

trabajo; 15 personas que representan el 71,43% expresó que desconoce sobre cuál es su 

cargo laboral. 

28,57%

71,43%

¿Conoce usted cuál es su cargo de trabajo?

Si No

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Si 6 28,57% 

No 15 71,43% 

Total 21 100% 
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2.- ¿Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo? 

 

Tabla 7 Pregunta 2  ¿Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo? 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

Figura 6¿Conoce usted los objetivos de su puesto de trabajo? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

Análisis  

 

Se puede observar que 21personas que representan el 100% opinó que no conoce 

cuales son los objetivos de su puesto de trabajo. Lo que indica que se necesita estableces 

objetivos para cada puesto de trabajo. 

 

 

 

0%

100%

Conoce usted los objetivos de su puesto de 
trabajo

Si No

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Si 0 0% 

No 21 100% 

Total 21 100% 
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3.- ¿En qué porcentaje se siente motivado con su puesto de trabajo? 

 
Tabla 8 Pregunta 3 ¿En qué porcentaje se siente motivado con su puesto de trabajo? 

 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Figura 7 ¿En qué porcentaje se siente motivado con su puesto de trabajo? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis 

El 47,6% de la población encuestada indico que su motivación con el puesto es del 

0%; 5 personas que representan el 23,8% expreso que se encuentra satisfecho en un 25%, 

por otro lado 2 personas pertenecientes al 9,5% manifestaron que se encuentra motivados 

en un 50%, al igual que las personas que expresaron que se encontraban satisfechas en 75% 

y 100%. Lo que quiere decir que se necesita motivar más al personal para que pueda 

sentirse satisfecho  

47,60%
23,80%

9,50%

9,50%
9,50%

3.- ¿En qué porcentaje se siente motivado con su 
puesto de trabajo?

0% 25% 50% 75% 100%

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

0% 10 47,6 % 

25% 5 23,8 % 

50% 2 9,5% 

75% 2 9,5% 

100% 2 9,5% 

Total 21 100% 
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4.- ¿Cuántas al año ha sido capacitado para cumplir las funciones en su puesto de 

trabajo? 

 
Tabla 9 Pregunta 4 ¿ Cuántas al año ha sido capacitado para cumplir las funciones en su puesto de trabajo? 

 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

Figura 8 ¿ Cuántas al año ha sido capacitado para cumplir las funciones en su puesto de trabajo? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

Análisis  

De la población encuestada 10 personas que representan el 47,6% indico que su 

motivación con el puesto es del 0%; 5 personas que representan el 23,8% expreso que se 

encuentra satisfecho en un 25%, por otro lado 2 personas pertenecientes al 9,5% manifestó 

que se encuentra motivad en un 50%, al igual que las personas que expresaron que se 

encontraban satisfechas en 75% y 100%.por lo que se deduce que se necesita capacitación 

en el área administrativa.  

80,90%

19% 0%

Cuántas al año ha sido capacitado para cumplir las 
funciones en su puesto de trabajo

Ninguna 1 a 2 3 a 5 4º trim.

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Ninguna 17 80,9 % 

1 a 2 4 19 % 

3 a 5 0 0% 

Total 21 100% 
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5.- ¿Cuándo ingreso a la empresa tuvo la inducción correspondiente? 

 
Tabla 10 Pregunta 5 ¿Cuándo ingreso a la empresa tuvo la inducción correspondiente? 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Figura 9 ¿Cuándo ingreso a la empresa tuvo la inducción correspondiente? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis 

Las 21 personas encuestadas que corresponden al 100% respondieron así: 7 

personas que representan el 33,33% indico que no obtuvo una correcta inducción cuando 

ingreso a la empresa, 14 personas pertenecientes al 66,6% manifestó que tuvo la inducción 

correspondiente al iniciar sus labores en la empresa, por lo que se deduce que se necesita 

poner mayor énfasis en brindar la inducción correspondiente para cada puesto de trabajo.  

33,33%

66,60%

Cuándo ingreso a la empresa tuvo la 
inducción correspondiente

No Si

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Si 7 33,33% 

No 14 66,6 % 

Total 21 100% 
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6.- ¿Qué nivel jerárquico tiene usted dentro de la empresa? 

 

Tabla 11 Pregunta 6 ¿Qué nivel jerárquico tiene usted dentro de la empresa? 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

Figura 10¿Qué nivel jerárquico tiene usted dentro de la empresa? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis 

Se puede observar que 3 personas que representan el 14,29% indico que pertenece a 

un nivel gerencial, 18 personas pertenecientes al 85,71% manifestó que pertenece al nivel 

administrativo. 

14,29%

85,71%

0% 0%

Qué nivel jerárquico tiene usted dentro de la empresa

alta gerencia adminitrativo supervisor operativo

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Alta gerencia 3 14,29% 

Administrativo 18 85,71% 

supervisor 0 0% 

operativo 0 0% 

Total 21 100% 
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7.- ¿En qué porcentaje considera que su trabajo se desarrolla en un ambiente adecuado? 

 

Tabla 12  Pregunta 7   ¿En qué porcentaje considera que su trabajo se desarrolla en un ambiente 

adecuado? 

 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

 

Figura 11  ¿En qué porcentaje considera que su trabajo se desarrolla en un ambiente adecuado? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

 

19%

14,29%

23,81%

33,33%

9,50%

En qué porcentaje considera que su trabajo se desarrolla 
en un ambiente adecuado

0% 25% 50% 75% 100%

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Nada favorable 4 19,05% 

Poco favorable 3 14,29% 

Medio favorable  5 23,81% 

Bastante favorable 7 33,33% 

Excelente  2 9,5% 

Total 21 100% 
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Análisis 

De los datos obtenidos se observa que 4 personas que representan el 19,05% indico 

que su trabajo se desempeña en un ambiente nada favorable, 3 personas pertenecientes al  

 

14,29% manifestó que el ambiente de su trabajos es poco favorable, 5 personas encuestadas 

que corresponden al 23,81%, deducen que el ambiente de su trabajo es medio favorable   7 

personas que representan el 33,33% indico que su ambiente de trabajo es bastante 

favorable, 2 personas pertenecientes al 9,5% reveló que su ambiente de trabajo es excelente 

. Por lo que necesario mejorar el ambiente laboral en el que se desempeñan los empleados. 
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8.- ¿Considera que desarrolla todas sus competencias en su cargo de trabajo? 

Tabla 13 Pregunta 8 ¿Considera que desarrolla todas sus competencias en su cargo de trabajo? 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Figura 12 ¿Considera que desarrolla todas sus competencias en su cargo de trabajo? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis  

Se observa que 8 personas consideran que si desarrollan sus competencias en su 

puesto de trabajo son el 14,29%, 13 personas pertenecientes al 85,71% manifestó que no 

desarrolla sus competencias en el puesto de trabajo. Por lo tanto, debe tomarse acciones 

para corregir este porcentaje negativo. 

38,10%

61,90%

Considera que desarrolla todas sus competencias 
en su cargo de trabajo

Si No

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Si 8 38,1% 

No 13 61,9% 

Total 21 100% 
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9.- ¿Conoce usted los flujos de proceso de la empresa? 

Tabla 14 Pregunta 9  ¿Conoce usted los flujos de proceso de la empresa? 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Figura 13 ¿Conoce usted los flujos de proceso de la empresa? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis  

 

De la población encuestada 21 personas pertenecientes al 100% manifestó no 

conocer los flujos de la empresa de la empresa. 

 

 

0%

100%

Conoce usted los flujos de proceso de la 
empresa

Si NO

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

Si 0 0% 

No 21 100% 

Total 21 100% 
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10.- ¿Cree usted que el diseño de un manual de funciones ayuda a la mejor ejecución 

de su desempeño? 

Tabla 15 Pregunta 10 ¿Cree usted que el diseño de un manual de funciones ayuda a la mejor ejecución de su 

desempeño? 

 

 

 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

Fuente: Pyganflor S.A 

 

Figura 14 ¿Cree usted que el diseño de un manual de funciones ayuda a la mejor ejecución de su desempeño? 

Elaborado por: (Lomas K. , 2016) 

 Fuente: Pyganflor S.A 

 

Análisis 

21 personas que representan el 76,19% de la población encuestada se mostró 

optimista con que la creación de un manual de funciones ayude a mejorar su desempeño 

laboral, 5 personas pertenecientes al 23,81% manifestó no se desempeñarían mejor con la 

implementación de un manual de funciones. 

23,81%23,81%

Cree usted que el diseño de un 
manual de funciones ayuda a la 

mejor ejecución de su desempeño

SI NO

Alternativas  Respuestas  Porcentaje  

SI 16 76,19% 

NO 5 23,81% 

Total 21 100% 
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5.05.08 Validación De Información 
 

 

  La validez de la información recolectada surgió directamente del departamento de 

Recursos Humanos. El instrumento de recolección de datos utilizado es la encuesta 

realizada al personal administrativo con la finalidad de conocer la situación actual del 

problema y poder determinar las causas que producen el mismo. 

 

5.06 Manual De Funciones  

 

 El manual de funciones ha sido elaborado, con el fin de contribuir el desarrollo de la 

misión y de la visión de una empresa, a partir de un enfoque sistematizado, desde el cual se 

pretende que con la definición de los perfiles de cada cargo de la empresa se logre la 

eficiencia de la gestión. Este documento describe los cargos contemplados en el 

organigrama de una empresa, delimitando las funciones correspondientes, las competencias 

laborales a cada cargo y está orientado al personal nuevo que informa sobre las labores a 

realizar. (Elizabeth, 2015) 
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5.06.01 Importancia Del Manual De Funciones  

 

Es muy importe puesto que por medio de este documento se detallan las actividades 

que deben desarrollar cada empleado en su puesto de trabajo dentro del horario establecido 

para que pueda desempeñarse de forma eficaz y eficiente. Además, que se pueden 

desarrollar las competencias del cargo que ocupan. 

  

5.06.02 Funciones Administrativas  

 

 Por medio de la función administrativa se puede planificar, organizar, controlar, 

dirigir entre otras actividades que sirven para mantener la empresa en un orden establecido, 

poniendo énfasis en la productividad, y desarrollo de las competencias para cada puesto de 

trabajo 

 

5.07 Conceptos Sobre Términos Administrativos 

 

5.07.01 Clientes  

  

Los clientes son parte fundamental pues de ellos depende la economía empresarial, 

por tanto, la atención hacia él debe ser la mejor, se debe resolver sus necesidades sus dudas 

sin sentir que es una obligación si no sentir que es un placer servirle. 
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5.07.02 Capacitación 

 

Según La capacitación busca llegar a excelencia en las funciones del cargo atreves 

de mejor las competencias para de esta manera poder asegurar un desempeño exitoso y una 

mejor productividad.  

 

Enfoque de la capacitación 

 

 La capacitación va a contribuir con los objetivos empresariales, sus metas y sus 

estrategias, con la finalidad de asegurar que la inversión de la capacitación tenga un 

impacto en el desempeño individual y organizacional. La capacitación  

 

Fases de la capacitación 

 

1.-Detectar las necesidades de la capacitación. – quienes van a ha ser capacitados, 

que tipo de capacitación requieren. 

2.- Diseño del programa de capacitación. -Definir el entorno necesario para mejorar 

el aprendizaje. 

3.-Implementacion del programa de capacitación. -Escoger el método apropiado 

para desarrollar las competencias, capacidades y habilidades. 



62 
 

 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

4.-Evaluacion. –Se debe realizar para constatar la eficiencia de la capacitación. 

 

Objetivos De La Capacitación  

 

 Personal de recursos humanos debidamente capacitado y apto para cumplir 

sus funciones. 

 mejor desempeño de los trabajadores 

 desarrollar las competencias de cada persona 

  

5.07.03 Reclutamiento 

  

 Se necesita conocer las determinaciones del puesto para poder cubrirlo. Reconocer 

las habilidades aptitudes y competencias que una persona debe tener para desempeñar su 

trabajo. 

 

 

5.07.04 Selección 

 

 Aquí se escoge el mejor candidato además de se usan las descripciones del puesto 

para seleccionar a los empleados hacia su puesto de trabajo. 
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 Se realiza la descripción del puesto (tareas, actividades y responsabilidades) que va 

a tener en la empresa. 

 

5.07.05 Inducción  

 

 Con este proceso los empleados pueden familiarizarse con la empresa y sus 

unidades de trabajo, con una correcta inducción se pretende aumente la productividad, 

facilitar el aprendizaje, mejor adaptabilidad de los empleados nuevos. 

 

5.07.06 Puesto de trabajo 

 

 Es un conjunto de actividades y deberes relacionados .de manera ideal, las 

obligaciones un puesto deben constituirse por unidades naturales de trabajo similares y 

relacionadas. Deberán ser claras y distintas a las de otros puestos para reducir al mínimo los 

malos entendidos y conflicto entre empleados, y para permitirles saber que se espera de 

ellos. (George) 
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Análisis del puesto  

 

 

Por medio de este proceso se obtiene información sobre cada uno de los puestos 

especificando deberes, tareas o actividades, se debe realizar un proceso sistemático para 

lograr obtener un informe escrito que el personal de recursos humanos deberá utilizar para 

desarrollar las especificaciones y descripciones correspondientes para cada puesto. 

Con el propósito de obtener mejor desempeño laboral y productividad. 

 

 

Recopilación De La Información Del Puesto 

 

 Entrevistas. - preguntas a empleados y gerente sobre el puesto que analiza 

 Observación. – se observa y registran actividades realizadas en el puesto  

 Diarios. - registro de actividades. 

 

Análisis funcional del puesto 

 

   Se puede identificar las competencias laborales, para que se pueda definir a la 

persona idónea que va a ocupar el puesto de trabajo. 



65 
 

 

DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES CON EL FIN DE DIFNIR CON 
CLARIDAD LOS PUESTOS DE TRABAJO ORIENTADO AL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS DE A 
EMPRESA PYGANFLOR S.A EN EL DISTRITO METROPOLITNO DE QUITO 2015 -2016 

 

 

Método del índice critico  

 

 

Aquí se establecen las tareas fundaméntales para el puesto, como deberes y 

responsabilidades que son importantes para alcanzar el éxito en el puesto. 

 

Diseño del puesto 

 

Se deriva del análisis del puesto y busca la mejora de la empresa y la satisfacción de 

las personas en su puesto de trabajo, logrando cumplir con los objetivos organizaciones 

eliminando la duplicidad de procesos y reconociendo de las competencias y capacidades de 

quienes se encuentran en él. 

 

Nombre Del Puesto 

 

 Tiene una gran importancia psicológica pues así se determina a la jerarquía del 

empleado en la empresa, asimismo debe indicar las obligaciones que conlleva. 
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Selección De Obligaciones O Funciones Del Puesto 

 

Los deberes del puesto deben colocarse en orden de importancia indicando peso y 

valor de cada uno, se debe acomodar las funciones a los requisitos del puesto. 

 

Características del puesto 

 

 Variedad de habilidades  

 Identidad de la tarea  

 Significado de la tarea 

 Autonomía  

 Retroalimentación  

 

Competencias Del Puesto 

 

Se estudia cada puesto con determinación para poder determinar a cada empleado el 

puesto idóneo donde pueda desarrollar de la mejor manera sus conocimientos y habilidades 

utilizando la evaluación y análisis del puesto. 
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Se pueden desarrollar tres tipos de competencias más importantes como son el 

conocimiento, solución de problemas y la responsabilidad. 

 

Identificación de las competencias  

 

 Se puede identificar las competencias basándose en la realidad del trabajo 

desempeñado, por lo cual es importante la participación de los trabajadores, se puede 

utilizar diferentes métodos para identificar las competencias como el análisis funcional. 

 

Análisis funcional  

 

 Se lo utiliza para determinar las competencias laborales dentro de la función  

Productiva, es flexible se da por medio de una estrategia deductiva que inicia cuando el 

propósito principal de la función productiva bajo análisis se pregunta continuamente qué 

funciones hay que llevar a cabo para permitir que la función precedente se realice. 
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Unidad De La Competencia 

 

 Es la agrupación de funciones identificadas en el nivel productivo, además tiene 

valor en el ejercicio del trabajo, incluye no solo funciones relacionadas con el trabajo sino 

también de salud, seguridad calidad y relaciones de trabajo. 

 

Elemento De La Competencia  

 

 Se realiza la descripción de la competencia que debe lograr el empleado en su 

puesto de trabajo como es su comportamiento, una acción que se de en su cargo laboral. 

 

5.07.06 Cargo Laboral 
 

Conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador que manifiestan una 

integridad en correspondencia con los objetivos de la organización. Suele emplearse el 

término ocupación para la categoría de obreros y cargos para el personal directivo y 

funcionarios. (Paredes, 2010) 
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Técnicas para determinar un perfil por competencias 
 

 Panel de expertos. - Transforma los retos y estrategias a las que se enfrenta 

la organización -teniendo en cuenta factores socio-políticos, económicos, 

tecnológicos, entre otros- en formas de conductas requeridas para lograr un 

desempeño exitoso en el individuo. 

 

 

 Entrevistas. – Se obtiene información importante de los empleados, con ello 

también se puede decir que es una buena manera de saber de forma empírica 

de competencias superiores o diferentes y poder definirlas en el puesto de 

trabajo 

 

 

 Entrevistas focalizadas. - se puede precisar con exactitud los niveles de 

desarrollo de la competencia en los empleados mediante una estrategia 

estructurada de preguntas. 
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Gestión Del Talento Humano Por Competencias  

 

 

 Es una herramienta que implica al capital humano ya que ayuda a evaluar el grado 

de perfección de las competencias de cada empleado de la empresa. 

 

Por medio de este la empresa pone énfasis en las necesidades del empleado para 

poder ayudarlos a su desarrollo profesional. Se debe realizar una evaluación de forma 

independiente para poder precisar el desarrollo de los empleados, y poder distinguir las 

necesidades que tiene la empresa como son los requisitos del cargo y la cultura empresarial, 

para posteriormente evaluar a los empleados o a los candidatos a una vacante frente a esos 

criterios. 

 

Se debe usar un modelo de competencias que no es más que un conjunto de 

características y comportamiento que definen a una persona, para así poder saber la realidad 

del rendimiento, pues aquí conlleva el entorno del trabajador (sociedad, familia, amigo), es 

por ello que permite flexibilidad y precisión para poder ayudarlo en su desarrollo 

profesional. 
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Busca la potenciación del capital humano para poder cumplir los objetivos 

empresariales, pues de beneficio no solo para gerentes si también para el personal 

operativo, pues permite a cada uno desarrollar sus competencias. Pues tiene por objetivo 

una función de recursos humanos estratégica   y así poder aumentar los niveles de 

productividad y competitividad. 

 

Se debe poner énfasis en encontrar las competencias ideales para cada puesto, para 

así poder asignar los puestos laborales a los trabajadores que estén logrando los mejores 

resultados, puesto que de ahí deriva el perfil de cargo basado en competencias. 

 

Importancia De La Gestión De Talento Humano Por Competencias  

 

Es importante la innovación tecnológica, de procesos en muchas otras por lo que es 

fundamental tener flexibilidad empresarial además de contar con personal participativo y 

dinámico que tengan adaptabilidad al cambio, que se logra por medio del aprendizaje y la 

capacitación. Logrando una alianza estratégica entre empresa y trabajadores. 
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5.07.07 Evaluación Del Desempeño 

 

 La evaluación es un proceso para medir el rendimiento laboral del trabajador, con el 

objeto de llegar a la toma de decisiones objetivas sobre los recursos humanos. Las 

organizaciones modernas utilizan la evaluación del trabajador para determinar incrementos 

de sueldos, necesidades de capacitación y desarrollo, así como ofrecer la documentación 

para apoyar las acciones de rotación de personal. En consecuencia, una evaluación bien 

manejada sirve como instrumento de supervisión y desarrollo de personal. (Ibañez, s.f.) 
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CAPÍTULO VI 

 

6.0 Aspecto Administrativo 

 

El aspecto administrativo es sumamente importe pues no ayuda a obtener un 

financiamiento total o parcial para el proyecto. 

a) Recurso humanos 

Capacitador 

b) Recurso material y tecnológico 

Impresiones 

Fotocopias 

Esferos  

Internet  

Empastado 

Anillado 

Carpetas  
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Pizarra 

Marcadores 

Materiales y suministros de oficina 

Computadores 

Memory flash  

c) Infra estructura  

Sala de reuniones de Pyganflor S.A 

Sillas (35) 

Mesas (1) 

Cafetera (3) 

Vasos (35) 

Servilletas 

Bocaditos varios 
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6.02 Presupuesto de Proyecto de Grado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detalle de Gastos $ Valor 

Recursos Financieros   

Derechos de Grado y Seminario 630,00 

SUBTOTAL 630,00 

Recursos Humanos   

Tutoría 150,00 

SUBTOTAL 150,00 

Recursos Tecnológicos   

Internet 100,00 

Computador 00,00 

SUBTOTAL 100,00 

Recursos Materiales   

Resmas de hojas bond A4 10,00 

Cuaderno de apuntes 0,00 

Impresiones 65,00 

Copias 45,00 

anillados  10,00 

Bolígrafos 3,00 

Carpeta  2,00 

Empastados 20,00 

TOTAL GASTOS 1035,00 

IMPREVISTOS 100,00 

TOTAL DEL PRESUPUESTO $1135,00 
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6.03 Presupuesto de manual 

 

 

 

 

Detalle de Gastos $ Valor  

Recursos Tecnológicos    

Internet 20,00 Provisto por la empresa 

Computador 00,00 Provisto por la empresa 

Proyector 00,00 Provisto por la empresa 

Amplificador 00,00 Provisto por la empresa 

SUBTOTAL 20,00 Provisto por la empresa 

Recurso Humano   

Capacitador  300 Provisto por la empresa 

Jefe de recursos humanos 650 Provisto por la empresa 

Recursos Materiales    

Resmas de hojas bond A4 10,00 Provisto por la empresa 

Cuaderno de apuntes 0,00 Provisto por la empresa 

Impresiones 30,00 Provisto por la empresa 

Copias 17,00 Provisto por la empresa 

anillados  10,00 Provisto por la empresa 

Bolígrafos 3,00 Provisto por la empresa 

Carpeta  2,00 Provisto por la empresa 

Empastados 20,00 Provisto por la empresa 

Coffe breack 25,00 Provisto por la empresa 

Servilletas 2,00 Provisto por la empresa 

Vasos  10,00 Provisto por la empresa 

Colas  6 Provisto por la empresa 

Bocaditos varios  20,00 Provisto por la empresa 

Refigerio  100 Provisto por la empresa 

TOTAL DEL PRESUPUESTO $1245 Provisto por la empresa 
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6.03 Cronograma  

 

Nº MESES 

 

ACTIVIDADES 

NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 CAPITULO  I                         

2 Contexto                        

3 Justificación                         

4 Definición Del Problema Central 

(Matriz T) 

                        

5 CAPITULO II                         

6 Mapeo de involucrados                          

7 Matriz de análisis de involucrados                          

8 CAPITULO  III                         

9 Árbol de problemas                          

10 Árbol de objetivos                          

11 CAPITULO IV                         
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12 Matriz de análisis de alternativas                          

13 Matriz de análisis de impacto de los objetivos                          

14 Diagrama de estrategias                          

15 Matriz de marco logístico                         

16 CAPITULO V                         

17 Antecedentes  (de la herramienta o metodología que 

propone como solución) 

                        

18 Descripción (de la herramienta o metodología que 

propone como solución) 

                        

19 Formulación del proceso de aplicación de la 

propuesta 

                        

20 CAPITULO VI                         

21 Cronograma                         

22 Presupuesto                         

23 Recursos                          

24 CAPITULO VII                         

25 Conclusiones y Recomendaciones                          

26 Biografía                          
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CAPITULO VII 

7.01 Conclusiones  

 

  

 Se concluye que con la implementación de un manual de funciones y competencias 

laborales para la empresa Pyganflor S.A tiene un impacto positivo debido a que es 

fundamental para el incremento de la productividad de la misma por medio de la 

eficacia en las tareas y funciones. 

 

 Ubicar a cada empleado en los sitios de trabajo de acuerdo con las competencias 

laborales nos origina un mejor desempeño en cada puesto de trabajo además de la 

satisfacción personal por el buen trabajo laborado.  

 

 Promover de forma eficaz las competencias laborales provoca un mejor desempeño 

en laboral, así como un trabajo en equipo integrado y de cooperación mutua entre 

departamentos. 
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 El taller que da a conocer el proyecto es fundamental para fortalecer el compromiso 

y permitir avanzar en nuevos modelos de procesos que eliminen su duplicidad así 

mismo que permitan la vanguardia de nuevos procesos   tecnológicos  

 

 

7.02 Recomendaciones  

 

 

 Las capacitaciones al departamento de recursos humanos deberán realizarse al 

menos dos veces en el año para lograr mantener la vanguardia en nuevos procesos, 

además de esto los procesos de capacitación deberán extenderse hacia todos los 

departamentos de la empresa para lograr un mejor desempeño en cada puesto de 

trabajo. 

 

 Mantener claridad en los objetivos de cada puesto de trabajo para que con ello 

resulte más fácil cumplir con el objetivo organizacional de poder exportar la mejor 

gypsophila del país. 

 

 Brindar una adecuada inducción al personal nuevo para que pueda saber con 

claridad cuáles van a ser sus tareas, sus funciones y responsabilidades y conseguir 

un excelente resultado en el trabajo realizado. 
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                                 Pie de foto 1  Reunión para dar a conocer el proyecto 

 

 

 

 

                        Pie de foto 2  Cultivo empresa Pyganflor S.A 
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Pie de foto 3  camas de cultivo 

 

 

             Pie de foto 4 Pyganflor S.A 
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