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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tiene como objetivo principal efectuar el levantamiento de
informacién necesaria para el desarrollo e implementacion de un manual de
funciones por competencias, que contenga informacion selecta sobre las funciones,
tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo, segun el perfil de cada uno de
los colaboradores de la empresa, con la finalidad de mejorar los niveles de
rendimiento y desempefio laboral de los mismos y a su vez evitar el exceso de
rotacién del personal, beneficiando y esgrimiendo al maximo los recursos
entregados por la misma, administrando el manejo de tiempos al ejecutar cada una de
las tareas confiadas, a través de lo cual se vera reflejado el logro de metas y
objetivos comunes programados a futuro por la empresa DISCIEM S.A., ademas
esta indagacion fue elaborada para dar solucion a las falencias causadas por la
carencia de un manual de funciones por competencias en la empresa Ciencia y
Mundo DISCIEM S.A., de Quito, los favorecidos de la actual indagacion abarca
directamente a los directivos, colaboradores y clientes en general, la presente tesis se
ha realizado en base a un trabajo de investigacion arduo y de campo; en el cual se
recalcan las falencias que afectan directamente a la empresa y los resultados que

podrian exteriorizarse.
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ABSTRACT

The main objective of this research is to collect the information necessary for the
development and implementation of a competency-based function manual, which
contains selected information on the functions, tasks and responsibilities of each job,
according to the profile of each one. The collaborators of the company, in order to
improve the levels of performance and work performance of the same and in turn
avoid excessive staff turnover, benefiting and wielding the maximum resources
delivered by it, managing time management at execute each of the tasks entrusted,
through which it will be reflected the achievement of common goals and objectives
programmed for the future by the company DISCIEM SA, in addition this inquiry
was developed to solve the shortcomings caused by the lack of a manual of functions
by competencies in the company Science and World DISCIEM SA, of Quito, those
favored by the current inquiry directly covers managers, employees and customers in
general, this thesis has been made based on a hard and field research work; which
highlights the shortcomings that directly affect the company and the results that
could be externalized. This research will be used as a guide to maximize the work
performance of all members and will be of great help to all members who are part of
the company in the development and progress of their duties, avoiding duplication of
tasks between colleagues, as well it will be favorable to obtain new knowledge
regarding the allocation of functions through the development of skills and
competences that allow improving their performance and that achieve an adequate

working environment for their members.
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INTRODUCCION

Esta investigacion esta enfocada en solucionar una de las probleméticas méas
evidentes en la empresa Ciencia y Mundo DISCIEM S.A., la cual esta orientada en
el desarrollo e implementacion de un manual de funciones por competencias para
todos los colaboradores de la organizacion, cuyo objetivo primordial esta objetado
en contribuir al crecimiento y desarrollo comin de la empresa, a través de
capacitaciones talleres continuos que fomenten el desarrollo de habilidades y
competencias de los colaboradores, con la finalidad de adquirir resultados eficaces

en cuanto a su actividad como tal.

El manual constituye una herramienta importante que posee toda la informacion
necesaria para ayudar a los empleados de la empresa a definir sus funciones tanto
generales como especificas al igual que los requisitos necesarios para desempefiar

dichas tareas.

El manual de funciones de la empresa se empez0 a definir, con el cargo en el cual
se constituye el cronograma distribuido de la misma, de alli parte los perfiles y los
requerimientos dados segun cada cargo y puesto de trabajo, luego se continda con

las funciones generales, y por ultimo las tareas especificas.
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Antecedentes

En la ciudad de Quito, Provincia de Pichincha se encuentra ubicada la
empresa DISCIEM S.A, que se dedicada a la venta y distribucién de libros e
insumos de papeleria en todo tipo de establecimientos, cubriendo la demanda del
sector productivo con eficiencia, tratando de utilizar al maximo todos los recursos

que dispone la empresa.

Las consecuencias de no contar con un manual de funciones por
competencias afectan directamente a cada uno de los miembros que conforma la
empresa, por lo que se considera indispensable que los directivos o gerente a cargo
de la misma, tome conciencia de la gran importancia de desarrollar e implementar
un manual de funciones como ventaja competitiva en el mercado laboral y como

beneficio para mejorar el clima laboral de la empresa.

El desarrollo del manual sera de gran utilidad porque en la medida que se
sitle y se tome conciencia de moldear las competencias, destrezas y habilidades que
se deben desarrollar para cada puesto de trabajo de acuerdo al perfil de los
integrantes de la organizacidn, de esta forma la empresa podra alcanzar una mayor

productividad y se lograra mejorar el rendimiento de sus colaboradores.

El manual de funciones consiste en la definicion de la estructura organizativa

de una empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de
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trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que
especifica requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos,

responsabilidades y funciones. (Sanchez J. , 2013, p. 14)

Es decir que todas las empresas independientemente del giro del negocio al
que estén dedicadas deben contar con un manual de funciones, ya que de esta
manera se podré llevar un control sobre las funciones, actividades y tareas que
debe desempefiar el personal que conforma la empresa, constituyéndose asi como
un instrumento eficaz de ayuda para mejorar las competencias, habilidades y

destrezas del personal.

1.01 Contexto

En nuestro pais el Ecuador, varias empresas dedicadas a la distribucion de
libros y suministros de papeleria no cuentan con un manual de funciones por
competencias por lo que las tareas y actividades que se realizan en la empresa se
ven directamente afectadas, debido a que el personal que la conforma no conoce
con exactitud cuales son sus tareas, deberes y compromisos que deben desempefiar
de acuerdo al cargo y puesto donde los ubican. Por este motivo el no contar con un
manual de funciones no solo ha desequilibrado a la empresa ciencia y mundo, sino
también a otras sociedades que por no contar con este instrumento elemental, ha
causado la duplicidad de las tareas asignadas, motivo por el cual la empresa no ha
logrado alcanzar las metas planteadas. EI manual de funciones es un instrumento
indispensable y de gran ayuda para todas las empresas de pais independientemente
del giro del negocio al que se dediquen, porque a través de dicho manual tendran la

oportunidad de definir claramente las funciones de sus trabajadores, con la Unica
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finalidad de optimizar las técnicas y procesos en cada una de las areas de la

empresa.

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas”

(Graham, 2009, p. 15)

En la empresa DISCIEM S.A, situada en el Ecuador, es de gran
importancia realizar esta investigacion, debido a que a través de la misma se podra
lograr la implementacion de un manual de funciones por competencias para mejorar
el desempefio eficaz de los colaboradores de la empresa, mediante el cual se podra
garantizar el cumplimiento efectivo de cada una de las actividades que se llevan a

cabo en cada uno de los departamentos que integra la empresa.

En la ciudad de Quito, la investigacion del sector productivo sobre la
elaboracion de libros e insumos de papeleria se realiza en la empresa DISCIEM
S.A., que es una empresa familiar que nace hace 11 afos atras en el afio de 2007,
gue comienza a mercantilizar la venta al por mayor y menor de todo tipo de
material o suministros de papeleria entre libros, revistas en distintos puntos, con la
finalidad de dar a conocer su servicio a todos los usuarios interesados, junto con la
colaboracion del departamento de Recursos Humanos se efectuara e implementara
el manual de funciones de la empresa lo que sera de gran beneficio para todo el

personal que la conforma.

Sin embargo a pesar de conocer los beneficios que se logra a través de la
implementacién de un manual de funciones, coexisten varias empresas que carecen

de un manual, por tal motivo es que ha ido decreciendo denotadamente el
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desempefio de los integrantes de la misma, pues la ausencia de un manual genera
incomodidad en la organizacion ya que existe excesiva duplicidad de tareas y

funciones a realizar.

La distribuidora Ciencia y Mundo DISCIEM S.A se encuentra ubicada en
la ciudad de Quito, la cual aparece en el mercado productivo como una empresa de
origen familiar, dedicada a la elaboracién, produccion y mercantilizacion al por
mayor y menor de libros y de suministros de papeleria, bazar, oficina con la
finalidad de darse a conocer en el mercado laboral, en la actualidad la empresa
cuenta con 10 colaboradores, que desempefian tareas administrativas y 8 personas
que se encargan del departamento operativo, esta investigacion nace debido a que
se percibi6 a través de una indagacion exhaustiva que el problema central que esta
atravesando la empresa actualmente es no contar con un manual de funciones por
competencias por la falta de interés y desconocimiento de los mandos principales
de la empresa, debido a que la carencia de una proyeccion de las responsabilidades
que debe cumplir cada colaborador, induce a que los miembros de la empresa no
cumplan con los objetivos particulares ni organizacionales, puesto que no tienen

establecidos términos 0 metas para cada tarea a realizarse.

Por tanto al carecer del manual de funciones, que constituye un elemento
fundamental en la organizacion se ve afectado directamente la calidad de servicio
que se trata de brindar al usuario por una capacitacion y conocimientos sobre las
funciones de trabajo a desempenfiar deficientes, lo cual influye en la disminucion de
la produccion, genera un clima laboral inadecuado entre compafieros por no
conocer a ciencia cierta cuales son sus tareas y responsabilidades que deben
cumplir en la organizacion, lo que por ende dificulta posicionarse en el mercado

competitivo.
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1.02 Justificacion

Con la realizacion de esta investigacion se pretende desarrollar un manual
de funciones por competencias para la empresa DISCIEM S.A, con el fin de
mejorar el desempefio laboral de los colaboradores que la conforman y de

garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados por cada area de la empresa.

El manual de funciones por competencias permite evaluar las
competencias personales especificas para cada puesto de trabajo favoreciendo el
desarrollo de nuevos conocimientos, saberes y destrezas para dominar situaciones
laborales y obtener resultados esperados, las competencias ademas de ser
capacidades reales, conductas observables y medibles, pueden ser modificadas y

desarrolladas.

Es de gran importancia poner enfasis en el desempefio individual de cada
colaborador, puesto que de ello depende el funcionamiento al cien por ciento de las
actividades y tareas asignadas en cada area de trabajo, y por ende contribuye al
trabajo en equipo, a tener un buen clima laboral, al cumplimiento y logro de metas
grupales en pro de la empresa, al mismo tiempo que facilita la comunicacion entre
todos los integrantes que la conforman, lo cual constituye un beneficio claramente
preciso para el desarrollo de la compafiia, a través del progreso laboral de los
trabajadores y por tanto conseguir usuarios satisfechos con el servicio que brinda la

organizacion.

En la empresa Ciencia y Mundo DISCIEM S.A., coexiste una sucesion de

desatinos en cuanto al desempefio de las actividades encomendadas a cada
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colaborador, en la actualidad se percibe una alta demanda de rotacion del personal y
por ende acarrea un ambiente laboral inadecuado, lo que ha generado grandes
pérdidas econdmicas para la empresa mayor y menos participacion en el mercado

competitivo.

Es asi como en la empresa DISCIEM S.A se ha detectado un alto indice de
ausentismo en los sitios de trabajo y un bajo desempefio en las distintas actividades
laborales, por lo que se requiere la implementacion de un manual de funciones, ya
que funcionara como instrumento administrativo que contribuya al que hacer
empresarial, puesto que la planificacion, direccion, organizacion, funcion y control
de una empresa, constituyen los principales componentes que se necesitan para el
buen funcionamiento de las diversas tareas, asi como para facilitar la adecuada

relacion entre las distintas areas de la organizacion.

Cabe destacar que el proposito de este trabajo es la creacion de un manual
de funciones por competencias, el cual le servira de esquema practico para que los
colaboradores hagan uso del mismo, puedan mejorar el desempefio de sus
actividades y logren perfeccionar cada vez mas las funciones que realizan en su
area de trabajo, y por ende lograr los objetivos fijados y establecidos dentro de la
empresa, para asi optimizar el desempefio del talento humano, el desarrollo de la

empresa y obtener mejores resultados para beneficio colectivo.
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1.03 Matriz “T”
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Matriz T

Administracion & P«

RECUFSOS Humanos

Cord||Iero 8

SITUACION EMPEORADA

SITUACION ACTUAL

SITUACION MEJORADA

Desorganizacion en las actividades de
los colaboradores en realizar sus
funciones afectando al logro de los
objetivos empresariales.

Fuerzas Impulsadoras

Calificar las aptitudes de los
colaboradores en cada uno de los
cargos desempefiados mediante un
estudio de gestion por competencias.

Determinar y precisar las funciones
encomendadas a cada cargo del
personal y detectar omisiones.
Aplicar técnicas por parte del area de
Talento Humano para que se
desarrollen las funciones de acuerdo
al cargo.
Proponer planes
pertinentes para potenciar las
competencias del personal de la
empresa DISCIEM S.A.

de capacitacion

Inexistencia de un manual de
funciones por competencias en
la empresa DISCIEM S.A, que
afecta el desempefio eficaz de
los colaboradores.

| PC I PC
2 4 5 2
1 5 4 1
1 5 4 2
1 5 4 1

Distribucion adecuada de
funciones por competencias al
personal idoneo de acuerdo al

cargo a desempefiarse.

Fuerzas Bloqueadoras

Indiferencia del personal por
desarrollar  competencias  para
mejorar el desempefio de sus
actividades.

Carece de personal encargado de
delegar las funciones correctas
para cada puesto de trabajo.

Deficiente rendimiento en las
actividades laborales de los
empleados.

Falta de conocimiento e

inexperiencia en las funciones a
desempefiar.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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1.04 Analisis de la Matriz “T”

Una vez realizada la matriz “T” se logra deducir la situacién actual de la
empresa, que es la inexistencia de un manual de funciones por competencias en la
empresa DISCIEM S.A, que afecta directamente al rendimiento eficaz de los
colaboradores y que a su vez como situacion empeorada determina que existe una
gran desorganizacion en las actividades de los colaboradores para realizar sus
funciones, afectando al logro de los objetivos empresariales, partiendo de esta causa
se procura lograr una situacion mejorada que consiga obtener la planificacion
idonea de las funciones por competencias al personal oportuno de acuerdo al cargo

a desempeniarse.

La primera fuerza impulsadora que se implantara es calificar las aptitudes
de los colaboradores en cada uno de los cargos desempefiados mediante un estudio
de gestion por competencias que técnicamente tiene una intensidad 2(media baja),
debido a que en la empresa dicho estudio no existe, que con la realizacion de esta
investigacion, el potencial de cambio sera de 4 (medio alto), asi es como mediante
el estudio de cada una de las competencias de los colaboradores se lograra distribuir
de forma correcta las actividades y tareas a realizar, de esta manera se observara al
personal que estd comprometido a mejorar el desempefio de sus funciones a través
de habilidades y competencias que prometan el bienestar personal e institucional.
La fuerza bloqueadora es la Indiferencia del personal por desarrollar competencias
para mejorar el desempefio de sus actividades, que tiene como intensidad 5(alto),

que se constituye en un factor muy importante, puesto que podria inferir en la
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implementacion de dicho manual, lo cual afecta a la empresa, tomando en
consideracion este punto se lograra un potencial de cambio 2 (medio bajo) por lo
que se pretende fomentar la participacion e interés de cada uno de los colaboradores
para que se efectle y se implemente el manual de funciones por competencias que
sera de vital importancia para que la empresa siga creciendo y para que cada
miembro que la conforma se sienta con total capacidad para desarrollar sus

funciones.

Como segunda fuerza impulsadora se propone determinar y precisar las
funciones encomendadas a cada cargo del personal y detectar omisiones, con una
intensidad 1(baja), debido a que el personal que conforma la empresa DISCIEM
S.A. no cuenta con el personal adecuado para realizar las funciones especificas de
cada area, se empleara esta practica obteniendo un potencial de cambio a 5(alta) lo
cual se trata de determinar los perfiles por competencias para cada cargo de la
empresa, dicha estrategia permitira a la empresa ganar mayor credibilidad y a su
vez contara con personal competente y eficaz para desarrollar las actividades netas
de la empresa, la fuerza bloqueadora es la Carencia de personal encargado de
delegar las funciones correctas para cada puesto de trabajo, con una intensidad de
4(media alta), esto debido a que en la empresa no se cuenta con un instrumento de
evaluacion de desempefio por competencias basado en los perfiles deseados, lo cual
genera la descoordinacion de las funciones, actividades y tareas a realizar en las
diferentes areas de trabajo, una vez detectado este inconveniente el potencial de
cambio sera de 1(bajo), lo que permitira enfocarse en las competencias de cada uno
de los integrantes de la organizacién que cumplan plenamente con el rol encargado,

a través de un alto rendimiento y desempefio en sus actividades.

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



TECNOLOGICO SUPERIOR Administracién & R?Fgrsos Hgmanps
‘ CORDILLERA =2

Cordillera 11

La tercera fuerza impulsadora es el aplicar técnicas por parte del area de
Talento Humano para que se desarrollen las funciones de acuerdo al cargo, con una
intensidad de 1(baja) debido a la situacion actual presentada creando en los
colaboradores inconformidad con las tareas que desempefian y por ende mayor
rotacién del personal con una intensidad de cambio a 5(alta) consiguiendo que los
colaboradores desarrollen destrezas y competencias a través de técnicas de
aprendizaje que permitan visualizar con claridad el perfil adecuado de cada
integrante de la empresa. La fuerza bloqueadora es el deficiente rendimiento en las
actividades laborales de los empleados, con una intensidad de 4(medio alto) y con
un potencial de cambio a 1(bajo), que acrecentara el desempefio de los
colaboradores teniendo claro cuales son las funciones que le corresponden realizar
de acuerdo al area al que pertenecen, asi la empresa disminuira la rotacion
continua del personal, existira menor ausentismo en los puestos de trabajo y se
contara con personal competitivo para desarrollar las diferentes actividades que son

necesarias para el auge comun de la empresa.

La cuarta y posteriormente la Gltima fuerza impulsadora es proponer
planes de capacitacion pertinentes para potenciar las competencias del personal de
la empresa DISCIEM S.A. con una intensidad de 1(baja) debido a que en la
actualidad se ha descuidado de gran manera la capacitacion continua del personal
referente a las tareas que desempefian en cada puesto de trabajo, con un potencial
de cambio a 5(alta), que permita explotar al maximo las capacidades y
competencias de los integrantes de la empresa mediante talleres y capacitaciones
que permitan identificar el perfil adecuado a desempefiar segun el cargo asignado.

La fuerza blogueadora es la falta de conocimiento e inexperiencia en las funciones a
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desempefiar, con una intensidad de 4(media alta), y con un potencial de cambio a
1(bajo), tratando asi de mejorar en primera instancia las competencias como equipo
de trabajo, puesto que la empresa depende en gran medida de la formacidn,
coordinacién, y motivacion que se brinde a los colaboradores para desarrollar sus
funciones adecuadamente y poniendo énfasis en que cualquier iniciativa de cambio
debe ser constante para que exista un compromiso de continuidad, constituyéndose
las capacitaciones en una herramienta fundamental de conocimientos y aprendizaje
esencial para estar al dia con la informacion que se maneja en la empresa, solo asi
mejorara la calidad del desempefio de la ejecucion de las funciones asignadas a

cada colaborador.
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CAPITULO Il

Involucrados.

2.01. Mapeo de Involucrados

“El mapeo de involucrados es una metodologia para evaluar y medir el
impacto que provocan programas e iniciativas de apoyo, financiacion y promocion,
expresadas en forma de proyectos, actividades o estrategias que tienen algun interés

en el desarrollo o los resultados del mismo™ (Hernandez, 2014, pag. 8)

Departamento de
Recursos
Humanos

Trabajadores

Empresa DISCIEM
SWAY

Inexistencia de
un manual de

SOCIEDAD funciones por
competencias

Ministerio de
Trabajo

Figura 1 Mapa de involucrados
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



RECUFSOS Humanos

| Cee e Administracion €& P

Cord||Iero 14

2.01.01. Analisis de Mapeo de Involucrados

Por lo que se puede deducir que la matriz de involucrados constituyen
todas las personas, que tienen un interés en comin en el desarrollo u obtencién de
resultados de la empresa, en este caso los actores involucrados son la empresa
DISCIEM S.A, el departamento de Recursos Humanos, el Ministerio de Trabajo, el
Instituto Tecnoldgico Cordillera, entre otros involucrados, ademas de identificar las

capacidades y necesidades de los individuos afectados por el plan a ejecutar.

Esto con la finalidad de usar dichas diferencias en la definicion del
problema actual de la empresa, analisis de objetivos y seleccion de alternativas que
permitira elaborar estrategias apropiadas para conseguir resultados positivos y
descartar algunos factores de riesgo, promoviendo un sentido de pertenencia y

compromiso con la empresa.

2.02. Matriz de analisis de involucrados

La Matriz de analisis de involucrados permite analizar el comportamiento de
los actores que tengan interés o papel o que sean afectados por las politicas y
programas sociales para explorar la viabilidad socio-politica de las mismas. Sirve

de apoyo al disefio de estrategias factibles. (Arteaga, 2010, p. 8)
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Matriz de Anélisis de Involucrados.

ACTORES INTERES SOBRE EL PROBLEMAS RECURSQOS INTERES SOBRE EL PROYECTO CONFLICTO
INVOLUCRA  PROBLEMA CENTRAL PERCIBIDOS MANDATOS Y POTENCIAL
DOS CAPACIDADES
Reducir el abandono de la Inexistencia de los La generacion de un proceso de mejora Escaza colaboracion de
organizacién por mejorar la procesos de Recurso material: continua a través de la elaboracion de los Jefes en el proceso
EMPRESA gestion por competencias y evaluacion segin el manual de capacitacion. una herramienta de evaluacion de de identificar las
DISCIEM S.A  asegurar la obtencién y cargo. desempefio. funciones de acuerdo a
desempefio de los recursos Capacitacion los perfiles por
humanos. deficiente. competencias para
cada cargo.
Minimizar la apatia del Desempefio Recurso Humano, Incitar al personal a desarrollar Falta de capacitaciones
DEP. DE personal por involucrarse en el insatisfactorio en las tecnoldgico, financiero.  competencias para mejorar el desempefio y  evaluaciones de
RECURSOS mejoramiento de su desempefio tareas y funciones de sus actividades y precisar las desempefio para
HUMANOS en las distintas funciones a asignadas. Plan de capacitacion a funciones encomendadas a cada cargo potenciar competencias
realizar. sus colaboradores. del personal. basados en los perfiles
del personal.
Cumplir a cabalidad los Que no se apliquen Acuerdo ministerial MRL- Se apliquen de forma oportuna las Contratacién errénea
reglamentos internos de la correctamente las 2013- 0098 CAPITULO 1 yoformpas establecidas.
. . . Del sistema de talento L.
MINISTERIO empresa, regidos por los inspecciones de  pumano Art.4.  de los Incumplimiento de
DE TRABAJO  estatutos del ministerio de trabajo componentes literal 8 leyes
trabajo. evaluacion de desempefio

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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2.02.01. Anaélisis de la Matriz de Analisis de Involucrados.

Una vez plasmada la matriz de analisis de involucrados se puede
evidenciar que la inexistencia de un manual de funciones por competencias en la
empresa DISCIEM S.A, afecta el desempefio eficaz de los colaboradores y
consiente observar de forma detallada toda la indagacién almacenada en el distrito

donde se esté efectuando la investigacion.

Luego de verificar y analizar los actores involucrados dentro del problema

se puede deducir que se toma en cuenta los entes directos sobre el problema central.

El principal actor involucrado es la empresa DISCIEM S.A, debido a que
el problema influye directamente en ella, el interés sobre el problema central es el
reducir la apatia del personal por involucrarse en el mejoramiento de su desempefio
en las distintas funciones a realizar, de esta manera los problemas que se han
percibido en la organizacion, tales como la inexistencia de los procesos de
evaluacion segun el cargo, hacen indispensable la utilizacion de recursos como el
manual de capacitacion, herramientas que tienen como interés primordial, incitar al
personal a desarrollar competencias para mejorar el desempefio de sus actividades y
precisar las funciones encomendadas a cada cargo del personal, con esto se lograra
disminuir el conflicto potencial de la empresa y restar la escaza colaboracion de los
jefes u autoridades de la empresa en el proceso de identificar las funciones de

acuerdo a los perfiles por competencias para cada cargo.
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CAPITULO III
Problemas y Objetivos
3.01. Arbol de problemas

El &rbol de problemas es una técnica que permite identificar todas las causas y
efectos de un fallo o desperfecto, aportando una vision general que ayudara a
comprender el contexto en torno al proyecto a realizar y el cual condescendera
planificar una solucion que permita maximizar las garantias de éxito (Garcia A.,

2008, p. 6)
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Arbol de problemas

E

Clima laboral inadecuado Baja productividad del Clientes insatisfechos
F personal de la empresa
E

| | |
T
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Figura 2 Fuente: Investigacién de campo
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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3.01.01. Analisis del Arbol de problemas

Se evidencia que la empresa DISCIEM SA., tiene varias causas principales
que afectan en gran medida al desarrollo eficaz de la empresa como: la indiferencia
del personal por desarrollar competencias, debido a las competencias no
establecidas, que causan la falta de interés y participacion por parte de los
trabajadores en el desarrollo de précticas y destrezas Gtiles para un desarrollo eficaz
de sus tareas, lo que incide en el desinterés de los empleados en realizar sus
actividades diarias ocasionando un deficiente rendimiento y por ende la
desmotivacion del personal que conforma la empresa, provocado por el escaso
conocimiento en las funciones a desempefiar, lo cual genera la indiferencia del
personal por involucrarse en el mejoramiento del proceso por competencias. Por la
carencia de capacitacion, que origina que se apliquen incorrectamente los procesos
de aprendizaje y desarrollo que no generan un crecimiento empresarial, y por tanto

el descontento del personal que conforma la misma.

Estas falencias que son evidentes en la empresa nos derivan al problema
central y situacion actual de la empresa que se ve reflejado en la inexistencia de un
manual de funciones por competencias en la empresa DISCIEM S.A, que afecta el

desempefio eficaz de los colaboradores.
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Lo que provoca efectos negativos en el cumplimiento de objetivos
empresariales tales como un clima laboral inadecuado, manifestado en el
incumplimiento de las actividades a desempefiar, la baja productividad del personal,
disminuyendo el rendimiento y la posibilidad de crecer en el mercado y por ende la
falta de incentivos a los colaboradores, lo que genera clientes insatisfechos
causando pérdidas econdmicas y a su vez conflictos laborales que no permiten el
crecimiento profesional de los trabajadores por el retraso de los procesos
interdepartamentales que producen frustracion a toda la organizacion que la

conforma.
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3.02. Arbol de Objetivos.

Es un diagrama utilizado para definir criterios de evaluacion de las distintas
soluciones a un problema, también llamado arbol de medios y fines o arbol de
soluciones, esta herramienta nos permite trasformar el arbol de problemas las
causas (raices) en medios y los efectos (hojas) en fines, ademas de guiarnos hacia
el andlisis de alternativas llevando los medios a estrategias. (Garcia A. , 2008, p.

10)
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Figura 3 Arbol de Objetivos.
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



TECNOLOGICO SUPERIOR Administracién & R?Fgrsos Hgmanps
‘ CORDILLERA =2

Cordillera 23

3.02.01. Analisis del Arbol de Objetivos

El &rbol de objetivos es el que permite obtener una sintesis de la situacién
deseada a futuro de la organizacion, la cual envuelve medios, objetivos y fines a
lograr, siendo asi que todos las causas y efectos planteados en el arbol de
problemas se transforman en objetivos positivos que ayudaran a identificar los
recursos necesarios para alcanzar los fines esperados y equiparar las necesidades

mas importantes de la organizacion.

A traves del analisis del arbol de medios y fines se visualizara la situacion
futura en torno a la resolucién de los problemas antes detectados, tales como el alto
interés del personal por desarrollar actividades por competencias, lo cual impulsara
a los mismos a generar destrezas personales, que faculta a la realizacion adecuada
de sus tareas y consolidar el trabajo adecuado entre sus integrantes, de esta forma se
lograra motivar al personal y se incentivara a los colaboradores a incrementar el
rendimiento eficiente en sus actividades laborales y por ende el cumplimiento con
las expectativas que desea alcanzar la empresa, a través del elevado desempefio de
labores al contar con un personal capacitado continuamente y con excelentes
conocimientos en las funciones a desempefiar que permitira incrementar la
productividad a través del empleo de capacitaciones adecuadas con informacion

actualizada sobre los procesos que maneja la empresa.

Todos estos medios se desarrollan con la finalidad de alcanzar un
propdsito positivo que se constituye en implementar un manual de funciones por
competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el desempefio eficaz de

los colaboradores a través de fines apropiados como es el alcanzar un clima laboral
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adecuado que permita al personal constituir un lazo de unién que permita fomentar
ideas a través de competencias claves que ayuden al auge de la empresa,
alcanzando una alta productividad del cumplimiento de las actividades que se
desarrollan a diario en la misma, lo cual lograra acuerdos y compromisos laborales,
mediante el cumplimiento de los bonos por desempefio segun las metas alcanzadas
por cada miembro de la empresa que beneficien al colaborador y que no afecten a la
empresa, esto puede ser a través de la retribucion y concesion de ampliaciones
econdmicas que tienen el proposito de estimular al empleado, es asi como el
desempefio eficaz en los procesos interdepartamentales se fortalecera y finalmente
alcanzara a cumplir con los estandares apropiados para satisfacer la demanda del
mercado competitivo y por ende lograr clientes satisfechos con la atencion e

informacion brindada por parte del personal capacitado con altas competencias.
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CAPITULO IV

Andlisis de Alternativas

4.01. Matriz de Analisis de Alternativas

El anélisis de alternativas consiste en identificar la posibles soluciones del
problema social abordado por el proyecto, permite a la entidad formuladora del
proyecto identificar los medios posibles para la solucion del problema y
seleccionar, luego, aquellos que resulten méas adecuados para el logro del objetivo

del proyecto. (Sanchez D. , 2016, p. 6)
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OBJETIVOS

IMPACTO
SOBRE EL
PROPOSITO
FACTIBILIDAD
TECNICA
FACTIBILIDAD
FINACIERA
FACTIBILIDAD
SOCIAL
FACTIBILIDAD
POLITICA

TOTAL

CATEGORIA

Implementar un
manual de
funciones por
competencias en
la empresa
DISCIEM S.A,
para mejorar el
desempefio
eficaz de los
colaboradores.
Generar un
eficiente
rendimiento en
las actividades
laborales por
competencias de
los empleados
Aumentar los
conocimientos por
parte del personal
en las funciones a
desempefiar

Alcanzar una alta
productividad del
personal de la
empresa

Emplear de un
clima laboral
adecuado

TOTAL

25 21 24 21 22

23

22

23

22

23

113

>-Hr >

>-Hr > >4 >

>—Hr>» >»4Hr>»

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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4.01.01. Andlisis de la Matriz de Anélisis de Alternativas

Se determinan cinco objetivos relevantes en la matriz de analisis de
alternativas relacionados con la obtencién del propdsito principal, que es el
implementar un manual de funciones por competencias en la empresa DISCIEM
S.A, para mejorar el desempefio eficaz de las actividades realizadas por parte de los

colaboradores, constituyendose en la finalidad del proyecto.

El primer objetivo trata sobre la implementacion de un manual de
funciones por competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el
desempefio eficaz de los colaboradores., el cual genera un impacto sobre el
propdsito con una estimacion de 5 (alto), que sera de gran utilidad para la empresa
y los colaboradores que la conforman donde se plasmaran parametros y estatutos
que deberan ser cumplidos por todo el personal, con criterios de eficiencia y
eficacia para lograr cumplir con la mision, vision y objetivos planteados en orden
del beneficio grupal, la viabilidad técnica posee una valoracion de 5 (alto), los
recursos como los conocimientos y habilidades en el manejo de técnicas, funciones
y competencias se han constituido en una herramienta primordial para la ejecucion
del proyecto, la factibilidad financiera tiene una ponderacion de 4 (medio alto), ya
que permitira esquematizar numéricamente todos los aspectos desarrollados en el
plan de las actividades comerciales y la inversion que se va a utilizar, por otra
parte la factibilidad social tiene una valoracion de 4(media alta), porque contribuira
a que los colaboradores desarrollen competencias y habilidades que les permitan

enfocarse netamente en sus funciones en beneficio del usuario al brindar
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informacidn real y un servicio de calidad y la factibilidad politica tiene una
apreciacion de 5 (alta), porque el manual se enfocara en la estandarizacion de los
procesos y permitira respetar los acuerdos y estatutos internos relacionados con la
ejecucion del proyecto, de lo cual se obtiene un puntaje total de 23 con una

categoria alta.

El eficiente rendimiento en las actividades laborales por competencias de
los empleados, es el segundo objetivo, el impacto que tiene sobre el propdsito tiene
una apreciacion de 5 (alta), generado gracias a la motivacion constante del personal
para desarrollar habilidades que permitan mejorar el desempefio de las labores que
se efectlian a diario en las distintas areas de trabajo, la perspectiva técnica tiene una
apreciacion de 4(media alta), es una herramienta primordial para la realizacion del
manual, el emplear metodologias que permitan desplegar informacidn correcta, la
factibilidad financiera tendréd una estimacion de 5(alta), para el soporte de los
integrantes de la empresa y aspectos econdmicos que se presenten en el desarrollo
del proyecto, la factibilidad social tiene una valoracion de 4(media alta), que
impulsara el trabajo grupal y toma de decisiones adecuadas que beneficien al giro
del negocio y por ende que se logre un cliente satisfecho por la obtencion de un
servicio de calidad y por altimo la factibilidad politica tiene una valoracion de 5
(alta), cumpliendo con las medidas establecidas por politicas internas de la
compafiia para desempefiar a cabalidad el proposito planteado desde un inicio, con

lo cual se alcanza un puntaje total de 22 con una categoria alta.

Excelentes conocimientos por parte del personal en las funciones a
desempefiar el mismo que cuenta con un impacto sobre el proposito con una
estimacion de 5 (alto), generado a través de las capacitaciones continuas y talleres

que permiten estar actualizados y al dia con la informacidn necesaria para el
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desarrollo del negocio , la factibilidad técnica, que posee una apreciacion de
4(medio alto), debido a que el desarrollo de estas habilidades y competencias se
deben a la formacion incesante del personal que conforma la empresa, la
factibilidad financiera posee una valoracion de 5 (alto), ya que se a puesto énfasis
en apoyar al cien por ciento un presupuesto destinado Unicamente a la capacitacion
constante del personal en condiciones adecuadas y horarios establecidos con
anticipacion para que no se vea afectada la productividad de la misma, por otra
parte la factibilidad social tiene una estimacion de 5(alto), porque al contar con
personal netamente capacitado se lograra un servicio de calidad y una imagen
empresarial positiva que acarreara la buena opinion sobre la empresa por parte de la
sociedad vy la factibilidad politica que tiene una valoracion de 4 (medio alto),
porque los pardmetros y normas establecidas en el manual se enfocan como punto
de partida principal encargarse de capacitar de forma adecuada y a tiempo al
personal que es parte de la empresa, con lo cual se obtiene un puntaje total de 23

con una categoria alta.

Como cuarto objetivo se enfatiza la progresiva productividad del personal
de la empresa, que tiene un impacto sobre el proposito con una valoracion de
5(alta), logrado a través de habilidades que se desplegaran de los colaboradores
altamente competentes que estaran enfocados en alcanzar las metas propuestas y
colaborar a mejorar la productividad diaria para el surgimiento colectivo, la
factibilidad técnica con una valoracion de 4 (media alta), con el manejo de
herramientas claves como la preparacion y el entrenamiento adecuado que permitira
el perfeccionamiento técnico del personal, la factibilidad financiera con una
apreciacion de 5(alta), que alcanzara optimizar la ganancia y produccion de la

empresa, la factibilidad social con una estimacién de 4(media alta), permitiéndole
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posicionarse como una empresa fortalecida con bases y personal apto para prevenir
y solucionar problemas que se presentan por parte del cliente, y finalmente la
factibilidad politica con una estimacion de 4(media alta), enfatizada en el bienestar

colectivo de la organizacion , consiguiendo una categoria de 22 alta.

El objetivo final es el fomentar un clima laboral adecuado en la empresa,
con sus beneficiarios y con la sociedad que la rodea con un impacto sobre el
proposito de 5 (alta), esto a través del progreso trascendental promotor de las
labores diarias en equipo logrando la integracion y el respeto sobre los distintos
puntos de vista generando confianza y a su vez destrezas que permitan convivir en
un lugar de trabajo adecuado que inspire satisfaccion y ganas de trabajar, la
factibilidad técnica con una estimacion de 4(media alta), que aceptaré integrar las
destrezas, sapiencias y préacticas de cada uno de sus integrantes, la factibilidad
financiera con una ponderacion de 5(alto), a través de incentivos econdmicos segun
el desarrollo de las actividades realizadas, la factibilidad social con una estimacion
de 4(media alta), a través de compromisos laborales que beneficien el bienestar del
usuario y la factibilidad politica con una estimacion de 5 (alta), con normas
cabalmente establecidas, que conllevan a la obtencion del propdsito colectivo,
alcanzado a través de la intervencion de todo el personal que conforma la empresa,

con lo que se obtiene un puntaje total de 22 que corresponde a la categoria alta.
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4.02. Matriz de Analisis de Impacto de Obijetivos

Tabla 4
Matriz de Analisis de Impacto de Objetivos
OBJETIVOS FACTIBILIDAD DE IMPACTO IMPACTO RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD TOTAL CATEGORIAS
LOGRARSE GENERO AMBIENTAL
Implementar un manual de Concretar las Se fortalece la Establecer un Reconoce y logra Fomenta el trabajo
funciones por competencias  funciones y tareas intervencion del sentido desarrollar una en equipo. (4)
en laempresa DISCIEM S.A,  estaplecidas para el personal, pertenencia  y adecuada gestion
para mejorar el desempefio  horcnnal con  ética fomentando  la  progreso del talento 22 ALTA
eficaz de los colaboradores. profesional(4) equidad de laboral(4) humano.(5)
género(5)
Promover y Consiente el Incrementa el Prioridad de Permite tomar
Eficiente rendimiento enlas  acrecentar la reconocimiento  compromiso del aprobacion de decisiones mas
acﬂgjgggf:n'gggrgéefogor productividad de los del trabajo personal con la competencias oportunas para(5) 23 ALTA
empleados empleados(5) justo(4) empresa(4) genéricas(5)
Cuenta con personal Favorece a la Optimizara el Se conseguira Se fortalecera el
Excelentes conocimientos por  especializado  para participacion de entorno social del personal conocimiento
parte del personal en las jmpartir genero sin  lugar de altamente colectivo del recurso
funciones a desempefiar capacitaciones discriminacion  trabajo(5) competente(4) humano con el que 22 ALTA
continuas(4) 4 cuenta la empresa.(5)
Integrard  personal Beneficia el Acrecienta la Los resultados son  Procura el
instruido y exitoso crecimiento oportunidad para positivos para la acatamiento de los
Alta productividad del para optimar la profesional de progresar en el evaluacion de objetivos 23 ALTA
personal de la empresa productividad de la hombres y mercado(5) competencias(4)  empresariales(5)
empresa(b) mujeres(4)
Emplear Aumenta la Los  materiales Mejora la calidad Contribuir con un
) conocimientos e comunicacién en para el proyecto de vida de los plan de incentivos
Clima laboral adecuado informacion correcta linea tanto en ocasionan un integrantes de la para los
al cliente(5) hombres como minimo impacto empresa (4) colaboradores.(4) 22 ALTA

en mujeres(4)

ambiental(5)

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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4.02.01. Andlisis de la Matriz de Analisis de Impacto de Objetivos

El impacto sobre el propdsito principal es la implementacion de un manual
de funciones por competencias en la empresa DISCIEM S.A, para alcanzar el
desempefio eficaz de los colaboradores, en donde la factibilidad es la disponibilidad
de todos los recursos que sean necesarios para llevar acabo el propoésito planteado,
con la finalidad de acrecentar los conocimientos, habilidades y competencias
necesarias para ampliar la productividad colectiva de quienes conforman la

empresa.

Se plasma uno de los objetivos de la matriz de analisis de alternativas que
tiene que ver con la implementacion de un manual de funciones por competencias
en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el desempefio eficaz de los
colaboradores, la factibilidad de lograrse tiene una apreciacion de 4(media alta), al
concretar las funciones y tareas establecidas para el personal con ética profesional,
por otra parte se fortalecera la intervencion del personal, fomentando la equidad de
género con una estimacion de 5(alto), que lograra tener en cuenta los diferentes
puntos de vista sobre un tema en particular que beneficie a la organizacion
independientemente del género, el impacto ambiental con una estimacion de 4
(medio alto), al establecer un sentido de pertenencia y progreso laboral lo cual
permitira alcanzar un ambiente adecuado donde sea posible acoplarse al ritmo de
trabajo diario, la relevancia con una categoria de 5 (alto), que reconoce y logra
desarrollar una adecuada gestion del talento humano, y por Gltimo la sostenibilidad
con un rango de 4(medio alto), que fomentara el trabajo en equipo, con una

estimacion de 22 puntos, que alcanza la categoria de alto.
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Como segundo objetivo se plantea el eficiente rendimiento en las
actividades laborales por competencias de los empleados, para promover y
acrecentar la productividad de los mismos con una estimacién de 5(alta), que
admitira a la empresa florecer entre otras que tienen el mismo giro de negocio, por
otra parte el impacto de genero consiente el reconocimiento del trabajo justo con
una apreciacion de 4(medio alto), lo cual favorece la proteccion y el bienestar social
de todos los integrantes de la empresa, el impacto ambiental con una apreciacién de
4(media alta), que incrementa el compromiso del personal con la empresa, la
relevancia que quiere conseguir el manual de funciones es el reconocer y lograr el
desarrollo de una adecuada gestion del talento humano alcanzando una estimacion
de 5 (alto), la sostenibilidad trata de fomentar el trabajo en equipo logrando el
beneficio colectivo con una estimacion de 5(alta), a través de estos medios se
obtendran resultados positivos en pro de la empresa, los trabajadores y por ende la
retencion de los usuarios mediante el servicio brindado con lo que se consigue un
puntaje final de 22 con una categoria alta, lo que demuestra que este objetivo es

factible para alcanzar la meta deseada.

El tercer objetivo trata de emplear excelentes conocimientos por parte del
personal en las funciones a desempefiar en donde la perspectiva para lograrse con
una apreciacion de 4(media alta), en donde se cuenta con el personal especializado
para impartir capacitaciones continuas con una estimacion de 4 (medio alto), lo que
servira de motivacion para alcanzar no solo las metas corporativas sino también
laborales y personales, por otro lado el impacto ambiental con una apreciacion de 5
(alto ), que optimizara el entorno social del lugar de trabajo, la relevancia se
conseguira a través de personal altamente competente obteniendo una puntuacion

de 4 (medio alto), que aumenta la calidad de vida de los empleados y la
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sostenibilidad en donde se fortalecera el conocimiento colectivo del recurso
humano con el que cuenta la empresa obteniendo una valoracion de 5 (alta), que
permite el cumplimiento de los objetivos corporativos, con un rango de 22 con

categoria alta.

El cuarto objetivo planteado sera la alta productividad del personal de la
empresa, en donde la factibilidad para lograrse es integrar al personal instruido y
exitoso para optimar la productividad de la empresa con una apreciacién de 5(alto),
el impacto de genero beneficiara al crecimiento profesional de hombres y mujeres
con una estimacion de 4 (medio alto) puesto que constituye una de los factores
principales para establecer relaciones positivas que permitan el incremento de la
productividad de la empresa, el impacto ambiental que acrecienta la oportunidad
para progresar en el mercado que mejorara la convivencia entre los trabajadores a
través del desarrollo de nuevas capacidades y competencias con una estimacion de
5(alto), la relevancia alcanza una valoracion de 4(medio alto), ya que los resultados
son positivos para la evaluacion de competencias y la sostenibilidad que procura el
acatamiento de los objetivos empresariales con una valoracion de 5(alta),

consiguiendo una puntuacién de 23 con una categoria alta.

El Gltimo objetivo se constituye en emplear un clima laboral adecuado que
alcanza una estimacion de 5 (alta),donde la factibilidad a lograrse es alta
permitiendo emplear conocimientos e informacidn correcta hacia el cliente, el
impacto de género tiene un rango de 4 (media alta), lo que permite aumentar la
comunicacion en linea tanto en hombres como en mujeres, el impacto ambiental es
(alto) con una estimacion de 5,debido a que los recursos y materiales para el
proyecto producen un minimo impacto circunstancial, que intervienen directamente

en el bienestar de los empleados, la relevancia tiene una valoracién de 4(medio
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alto), incrementando la calidad de vida de los integrantes de la empresa con una
apreciacion de 4(medio alto), lo que favorecerd con un plan de alicientes para los
colaboradores, para el buen avance Y progreso de sus actividades con una

puntuacion total de 22 que logra una facilidad alta.
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4.03. Diagrama de Estrategias

Finalidad )

obteniendo como resultado clientes satisfechos.

Mejorar el clima laboral aumentando la produccion del personal

Propésito ‘

DISCIEM S.A, para mejorar el desempeno de los colaboradores.

Implementar un manual de funciones por competencias en la empresa

Obj. 1

Excelentes conocimientos por

Componentes ‘ parte del personal en las

funciones a desempeniar.

0

Obj. 2

Alta productividad del personal

de laempresa.

A
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Clima laboral adecuado
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o Socializar el manual de funciones a los
empleados.

e Mejorar e implementar planes de capacitacion
continua.

e Desarrollar dindmicas de aprendizaje que

Actividades »

permitan generar competencias personales.

Ofrecer charlas motivacionales que
provoque reacciones positivas en los
colaboradores.

Proyectar videos motivacionales para
impulsar el trabajo eficaz desarrollado a
través de competencias personales.

Pago de bonos e incentivos por desempefio
a los colaboradores.

Brindar infraestructura adecuada, de acuerdo
a las funciones que se realizan.

Renovar continuamente los programas de
capacitacion y ejecutar evaluaciones de las
mismas.

Realizar dinamicas que generen un ambiente
de confianza y de respeto mutuo.

Figura 4 Diagrama de Estrategias
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4.03.01. Analisis del Diagrama de Estrategias

El diagrama de estrategias conserva aspectos sustanciales que consienten
el logro de una visién clara de los objetivos que se pretenden obtener, en este caso
se procura mejorar las funciones y tareas por competencias para generar mayor
productividad en beneficio de los colaboradores y de la empresa, a través de la
capacitacion continua y el desarrollo de destrezas y habilidades que fomenten el

interés laboral por brindar un servicio eficiente.

En este caso la finalidad del diagrama de estrategias es mejorar el clima
laboral aumentando la produccion del personal, para obtener como resultado
clientes satisfechos, lo que deriva al objetivo principal que es implementar un
manual de funciones por competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar

el desempefio de los colaboradores.

El primer objetivo que se establece en el diagrama es el desarrollar
excelentes conocimientos por parte del personal en las funciones a desempefiar, que
contribuya al progreso personal, que definitivamente intervendra en el desarrollo
profesional de los colaboradores debido a que el trabajo del medio es viable gracias
al adiestramiento e intercambio de ideas, este objetivo se plantea como uno de los
mas importantes, debido a que el mantener personal constantemente capacitado es
significativo e indispensable para obtener el éxito en la empresa, por lo que se
desplegaran actividades que admitan adquirir el aprendizaje necesario para contar

con colaboradores competentes en la empresa a través de el :

e Socializar el manual de funciones a los empleados.

e Mejorar e implementar planes de capacitacién continua.

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



TECNOLOGICO SUPERIOR Administracién & R?Fgrsos Hgmanps
‘ CORDILLERA =2

Cordillera 38

e Desarrollar dinamicas de aprendizaje que permitan generar

competencias personales.

El segundo objetivo tiene que ver con la alta productividad del personal de

la empresa donde se efectuaran actividades tales como:

e Ofrecer charlas motivacionales que provoque reacciones positivas en los
colaboradores.

e Proyectar videos motivacionales para impulsar el trabajo eficaz desarrollado
a través de competencias personales

e Pago de bonos e incentivos por el buen desempefio de los colaboradores.

El altimo objetivo es de generar un clima laboral adecuado, debido a que
es necesario instaurar compendios que favorezcan al progreso de las relaciones
interpersonales entre todos los miembros que conforman la empresa, para
suministrar el proceso de un entorno laboral adecuado donde predomine la
ejecucion de las distintas habilidades del grupo de trabajo, mediante relaciones

satisfactorias, a través de lazos de confianza, mediante actividades como:

e Brindar infraestructura adecuada, de acuerdo a las funciones que se realizan.

e Renovar continuamente los programas de capacitacion y ejecutar

evaluaciones de las mismas.

e Realizar dindmicas que generen un ambiente de confianza y de respeto

mutuo.

A traveés de estos objetivos y actividades planteadas como el impulsar la
motivacion en el grupo de trabajo, para que las funciones sean desempefiadas con

eficacia, al fomentar estrategias ajustables al desarrollo de las tareas asignadas y
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realizar evaluaciones continuas de los aprendizajes impartidos, los objetivos
plasmados en el diagrama de estrategias permitiran alcanzar un nivel de
productividad eficaz requerido por parte del cliente externo y el éxito y estabilidad

organizacional.
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4.04. Matriz de Marco Ldgico

Es una herramienta para facilitar el proceso de conceptualizacion, disefio
ejecucion y evaluacidn de proyectos. Su énfasis esta concentrado en la orientacion
por objetivos, la orientacion hacia grupos beneficiarios y el facilitar la
participacion y la comunicacién entre las partes interesadas. (Pacheco, 2005, p.

13)
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Tabla 5
Matriz de Marco Légico

FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
. . La prestacién del servicio que brinda la e Solicitud de reportes e Interés por parte de las autoridades
Mejorar el clima laboral aumentando la - L . Lo - L
L, empresa llegara al 100% de satisfaccion informes individuales al y administracion general en el
produccion del personal para obtener - . . o
. . en bheneficio del cliente, aumentando asi personal desarrollo 'y cumplimiento del
como resultado clientes satisfechos . L . )
la confianza en el servicio que se brinda, e Evaluaciones de programa.
fomentando la ampliacién de clientes y desempefio por
por lo tanto el aumento de ingresos. competencias
PROPOSITO INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
Implementar un manual de funciones por e  Cumplimiento de metas -La rotacién de personal se reduce
competencias en la empresa DISCIEM S.A,  Disminuir un 80 % el ausentismo y e Clientes externos porgue se encuentra motivado en su
para mejorar el desempefio eficaz de los  rotacion del personal en los puestos de satisfechos cargo
colaboradores. trabajo. e  Bitacoras de control
COMPONENTES INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
Aumentar los conocimientos por parte del Aumentar al 70 % las capacitaciones *  Inspecciones dhabltualles _—Cont;‘_elta:cr capacr:adores externos para
personal en las funciones a desempefiar. continuas y concretas a los empleados SOrpresas € 0s IMpartir oros en fa empresa.

diferentes departamentos

de la organizacién. ) o
del area de direccion de

la empresa.
Alcanzar una alta productividad del Incrementar al 80 % la productividad de e Ascensos y cambio de -La seleccion de personal por
personal de la empresa. los empleados. areas por el desempefio competencias promete confianza
en su puesto de trabajo para fortalecer la reciprocidad como
e Acrecentamiento de la socio estrategico

motivacion laboral
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Clima laboral adecuado

11

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

ACTIVIDADES

Socializar el manual de funciones a los
empleados.

Mejorar e implementar
capacitacién continua.
Desarrollar dindmicas de aprendizaje
que permitan generar competencias
personales.

planes de

Ofrecer charlas motivacionales que
provoguen reacciones positivas en los
colaboradores.

Proyectar videos motivacionales para
impulsar el trabajo eficaz desarrollado a
través de competencias personales.
Pago de bonos e incentivos
desempefio a los trabajadores.

por

Fortalecer dia a dia en un 90% el trabajo
grupal y fomentar el comparfierismo y la

confianza entre los miembros de

empresa.
INDICADORES

Se contara con el siguiente presupuesto:
Actividad 1.1 $90.00

Actividad 1.2 $145.00

Actividad 1.3 $65.00

Actividad 2.1 $115.23
Actividad 2.2 $50.80

Actividad 2.3 $150.00

la

e Control trimestral por parte del
departamento  de  Talento
Humano, referente al clima
organizacional.

MEDIOS DE VERIFICACION

e Informes contables de
ingresos y egresos de la
empresa

e Datos estadisticos de
encomiendas para los
empleados

e Evaluaciones de trabajo en
equipo

e Recibos, facturas, notas de
ventas, cheques,
comprobantes de  pago,
instrumentos para llevar a
cabo la capacitacion.

- Las herramientas utilizadas
generan mas confianza y son
objetivas

SUPUESTOS

A través de las capacitaciones y
evaluaciones por competencias que
se le realice periédicamente, se
incrementara el rendimiento de los
colaboradores de la empresa, ademas

del acrecentamiento de la
productividad.
Realizar dinamicas

interdepartamentales para mejorar
las comunicaciones
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3.1 Brindar infraestructura adecuada, de
acuerdo a las funciones que se realizan.

3.2 Renovar continuamente los programas
de capacitacion y ejecutar evaluaciones
de las mismas.

3.3 Realizar dindmicas que generen un
ambiente de confianza y de respeto
mutuo.

Actividad 3.1 $150.00

Actividad 3.2 $160.00

Actividad 3.3 $75.00

La empresa cuenta con laptops, proyector,
materiales de papeleria y suministro.
Otros:  Refrigerios  ocasionales  por
dindmicas realizadas $50.00

Imprevistos: 40$

Movilizacién: 80$

Informes contables de
los recursos empleados
para la mejora en el
proceso de aprendizaje

Apoyo y aprobacién de la gestion
con el presupuesto necesario para la
realizacion de capacitaciones y
beneficios para el bienestar del
personal

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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4.04.01. Analisis de la Matriz de Marco Ldgico

El marco l6gico constituye una de las herramientas mas Utiles del
proyecto, se define como una sintesis de lo que se intenta adquirir con la
investigacion, destacando aspectos claves que favorecen la gestion eficaz de las
competencias y destrezas que logran facilitar el proceso de aprendizaje sobre el
tema a desarrollar, ademas del disefio y cumplimiento del tema propuesto, nace
como respuesta a problemas comunes que se identifican en la empresa,
consiguiendo fortalecer la comunicacién entre empleados y el trabajo grupal a
través de informacion relevante para la practica, monitoreo y evaluacion del

propdsito que se plantea.

Se plasma en el marco ldgico una sintesis de los objetivos y actividades
que se llevaran a cabo, adicional existe informacion como indicadores que en
concreto se relacionan con los resultados especificos que se desean alcanzar, se
plantea también los medios de verificacion y los supuestos que constituyen todos

los factores o medios externos que implican riesgos para la ejecucién del proyecto

Como finalidad se planea mejorar el clima laboral lo que permitira
aumentar la produccién del personal con la finalidad de obtener como resultado
positivo clientes satisfechos, a través de los lazos de union de los colaboradores y el
respeto a los ideales y diferentes puntos de vista de cada uno de los integrantes de la
empresa, en este caso como indicador principal se propone que la prestacion del
servicio que brinda la empresa llegue al 100% de satisfaccidn en beneficio del
cliente, aumentando asi la confianza en el servicio que se brinda, fomentando la
ampliacion de clientes y por lo tanto el aumento de ingresos, a traves de medios de

verificacion tales como solicitudes de reportes e informes individuales al personal y
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evaluaciones de desempefio por competencias que permitan estimar las habilidades
desarrolladas por cada colaborador, por otra parte los supuestos se plantean como
puntos que consideran la perspectiva interna y externa, como es el caso de tratar de
generar interés por parte de las autoridades y administracion general en el
desarrollo y cumplimiento del programa para llegar a cumplir los objetivos de la

empresa del proyecto.

El propdsito de la investigacion es el implementar un manual de funciones
por competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el desempefio eficaz
de los colaboradores., constituyendose en el objetivo concreto del proyecto,
logrando disminuir un 80 % el ausentismo Yy rotacion del personal en los puestos de
trabajo y por ende reducir los costos administrativos de la empresa a través de
medios de verificacion tales como el cumplimiento de metas con lo que conseguira
clientes externos satisfechos mediante bitacoras de control incrementando la

utilidad de la empresa.

Los componentes son considerados como todos las investigaciones planes
y programas que deben alcanzarse para que una vez terminados todos estos estudios
se logre el propdsito a través de excelentes conocimientos por parte del personal en
las funciones a desempefiar, alta productividad del personal de la empresa y un
buen clima laboral, a través de indicadores que permitan aumentar al 70 % las
capacitaciones continuas y concretas a los empleados de la organizacion,
incrementar al 80 % la productividad de los empleados y fortalecer dia a dia en un
90% el trabajo grupal, fomentando el compafierismo y la confianza entre los
miembros de la empresa utilizando medios de verificacion como inspecciones
habituales sorpresas de los diferentes departamentos del area de direccion de la

empresa, ascensos, cambio de areas por el desempefio en su puesto de trabajo que
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lograra acrecentar la motivacion laboral y el control trimestral por parte del
departamento de Talento Humano, referente al clima organizacional y como
supuesto contratar capacitadores externos para impartir foros en la empresa, la
seleccién de personal por competencias promete confianza para fortalecer la
reciprocidad como socio estratégico y las herramientas utilizadas generan mas

confianza y son objetivas.

Las actividades en sintesis forman parte de cada macro actividad y en
conjunto permiten la consecucion de cada planteamiento o estudio para alcanzar el
objetivo deseado, es decir que involucran el uso de recursos para llevar a cabo cada
tarea asignada, para lo cual se ha elaborado una serie de gestiones donde se estima

el siguiente presupuesto:

e Actividad 1.1 $90.00

e Actividad 1.2 $145.00
e Actividad 1.3 $65.00

e Actividad 2.1 $ 115.23
e Actividad 2.2 $50.80

e Actividad 2.3 $150.00
e Actividad 3.1 $150.00
e Actividad 3.2 $160.00
e Actividad 3.3$ 75.00

e Otros: Refrigerios ocasionales por dindmicas realizadas $50.00
e Imprevistos: 40.00$

e Movilizacion: 80.00%
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Los indicadores sintetizan los factores que se intentan medir en el proyecto
con el proposito de exteriorizar que se ha logrado el objetivo de mejorar el clima
laboral aumentando la produccion del personal para obtener como resultado clientes
satisfechos, el presupuesto aproximado que se utilizara para la realizacion de cada
una de las actividades detalladas en el proyecto genera un valor de $1171.03,00
tomado en cuenta el IVA con el porcentaje del 12% y adicional un 5% de para
algin imprevisto que ocurra en o se presente alglin escenario de emergencia en el
desarrollo del manual de funciones, por lo cual se emplearan los medios de
verificacion adecuados en el proceso de las actividades a realizar como
evaluaciones de trabajo en equipo y el uso de suministros como recibos, facturas,
notas de ventas, cheques, comprobantes de pago, instrumentos para llevar a cabo
las capacitacion, informes contables de los recursos empleados para la mejora en el
proceso de aprendizaje y el compromiso de los colaboradores en beneficio del

bienestar colectivo.

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



TECNOLOGICO SUPERIOR Administracién & R?Fgrsos Hgmanps
‘ CORDILLERA =2

Cordillera 48

CAPITULO V
Propuesta
5.01. Antecedentes de la Propuesta

La empresa DISCIEM S.A., es una entidad privada, administradora de la
mercantilizacion y distribucion de libros, textos y suministros de papeleria, la cual se
ha posicionado en el mercado laboral por mas de 11 afios, dotada de experiencia a
nivel nacional, hoy en dia se revela que el ambiente corporativo que manifiesta la
empresa no esta enfocado primordialmente en las funciones por competencias de los
integrantes de la empresa, debido a que existen errores en lo que corresponde a la
asignacion de cargos y funciones a desempefiar de acuerdo al perfil de los
empleados, la escaza capacitacion al personal y la falta de motivacidn que hace que
se labore en un ambiente laboral inadecuado, por lo que se desea corregir estas
falencias, fomentando el compromiso con la organizacion por parte del personal
tratando de alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas
colectivas, demostrando el sentido de pertenecia en todas las actividades que
desempefian para alcanzar el propdsito a través de informacién veraz, ecuanime y

apoyada en hechos reales.

El manual de funciones es un instrumento que busca el beneficio colectivo de

los integrantes de la empresa, elaborados por el area de talento humano a través de
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encuestas dirigidas al personal el cual conserva particularidades como su factible
aplicacion donde se trata de plasmar competencias que demanda el colaborador, con
la Gnica finalidad de conseguir la eficacia, eficiencia y confianza en el puesto de
trabajo de acuerdo al cargo que se ejecuta, en sintesis es una herramienta de trabajo
que contiene normas, tareas y funciones que realiza cada funcionario en sus
actividades diarias sin obstaculizar las capacidades intelectuales, la libertad propia
de cada uno de los colaboradores que integran la empresa que permitan tomar las
decisiones mas apropiadas apoyados por las normas de establecidas por parte de la
gestion administrativa, constituyendo con claridad el compromiso, las obligaciones
que cada uno de los cargos conlleva, de acuerdo a sus perfiles para desemperiar a
cabalidad la funciones asignadas en el cargo que se designe segun los requisitos

solicitados.

Por tal razon al no contar con un Manual de Funciones el personal realiza
cierto nimero de funciones y el resto del dia se dedican a realizar otras actividades
ajenas a su puesto de trabajo, razon por la que es indispensable crear un Manual de
Funciones por competencias que determine los deberes, funciones y
responsabilidades, que cada persona debe cumplir en sus respectivos puestos de

trabajo.

De tal forma que la investigacion de este proyecto se fundamenta sobre la
base de los antecedentes actuales que atraviesa la empresa DISCIEM S.A.,
actualmente el personal requiere de capacitaciones constantes que logren mejorar
sus habilidades y competencias de acuerdo al cargo que corresponda y al desarrollo

eficaz de sus funciones obteniendo el compromiso colectivo de cada uno de los
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miembros que conforman la empresa, para su acrecentamiento en favor de todos
quienes la conforman, orientados a los resultados positivos, cumpliendo a
cabalidad con los objetivos y metas establecidas, asumiendo la responsabilidad del
cumplimiento de sus funciones por sus resultados, ligando recursos y tiempos para
optimizar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los

riesgos.

En fin lo que se pretende es implementar un manual de funciones por
competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el desempefio eficaz de
los colaboradores, a través de competencias que generen habilidades tales como
proporcionar informacion veraz, objetiva y basada en el servicio actual que brinda
la empresa, facilitando el acceso a la informacion, utilizando los medios que posee
la empresa para el progreso de las labores y la prestacion de los servicios, logrando
adquirir y desarrollar persistentemente destrezas y habilidades con el fin de

conservar altos estandares de eficacia corporativa.

5.02. Justificacion de la Propuesta

Desde estos ultimos afios la empresa DISCIEM S.A., ha presentado un bajo
rendimiento y un alto indice de rotacién de personal alcanzando un desfase
financiero, por ello nace la necesidad de esta investigacion debido a que la empresa
atraviesa una época de complejidades y cambios constantes, su importancia radica en
que se debe definir las funciones que los empleados realizan en sus puestos de

trabajo de acuerdo al perfil de cada colaborador.

Es transcendental y de gran importancia ejecutar el proyecto para corregir

este problema, empleando los conocimientos y ensefianzas obtenidos ya que en un
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futuro se alcanzaran resultados positivos en pro de la empresa y de sus integrantes,
reconociendo que el personal es la parte fundamental para que una organizacion
crezca exitosamente, por lo que es de vital importancia informar e indicar
correctamente todas las obligaciones y derechos con los que cuentan los empleados;
para que mas adelante no existan secuelas irreparables, de tal forma que se lograra
cubrir los vacios o escasos conocimientos que conciernen a la designacion de las
tareas, funciones y responsabilidades que se deben desempefiar en el cargo

establecido.

El objetivo primordial es la implementacion de un manual de funciones por
competencias en la empresa DISCIEM S.A, para mejorar el desempefio eficaz de los
colaboradores, donde el propdsito principal es ayudar a mejorar el rendimiento
laboral de los empleados en una funcién determinada a través de competencias y
habilidades para lograr la eficacia de los procesos internos de la empresa, obteniendo
un servicio de calidad que garantice ser competitivos en el mercado, logrando

satisfacer los requerimientos de los usuarios.

La implementacién del manual de funciones por competencias en la empresa
generara un impacto positivo en el giro del negocio que es la distribucion de libros,
suministros y materiales de papeleria, oficina entre otros, a través del manejo
adecuado de la gestién administrativa y el compromiso por parte de los
colaboradores, obteniendo niveles mas altos y escalando a pasos agigantados en el

sector productivo, marcando la diferencia ante otras empresas.
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El propésito que se alcanzara a través del manual de funciones es factible de
realizar porque se cuenta con los recursos, materiales y tiempo necesario para la
recoleccién de datos adecuados para la realizacion de la investigacion, adicional la
empresa cuenta con recursos humanos, econémicos y cientificos indispensables para
lograr el objetivo planteado que es el minimizar la rotacion del personal y mejorar
las funciones por competencias de los empleados que conforman la empresa, ademas
el manual de funciones constituye uno de los requisitos claves para el buen
funcionamiento de una organizacion, por lo que este proyecto se torna novedoso ya
que permite crear estrategias para potencializar el talento humano a través de la

utilizacion adecuada de esta herramienta mejorando la productividad de la empresa.

Finalmente se constituyen como beneficiarios principales de este proyecto
todos los miembros que integran la empresa DISCIEM S.A., los cuales seran
beneficiados al obtener capacitaciones continuas que permitan realizar sus tareas y
responsabilidades con eficacia dependiendo del cargo al que estén designados,
consiguiendo el compromiso total de cada uno de los integrantes con la empresa y la

innovacion continua en el mercado.

5.03. Objetivo General

Desarrollar un Manual de Funciones por competencias, para la empresa
DISCIEM S.A., en el cual, se definan las funciones, actividades y perfil de acuerdo
al cargo, de tal forma que los colaboradores desemperfien con eficacia las tareas
especificas, logrando un ambiente de trabajo positivo hacia la formacién y el

desarrollo continuo del personal.
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5.04. Orientacion para el Estudio

La orientacion para el estudio se define como “El requerimiento desde las
primeras etapas de la educacion para generar en el individuo el conocimiento sobre
si mismo y sus posibilidades, para su vida futura y profesional” (Martos, 2017, p.

32)

En sintesis la orientacién para el estudio de las personas a descubrir el
camino hacia su futura profesion, constituyéndose en el desarrollo vocacional,
alcanzando la visualizacion de las funciones que pueden desempefiar de acuerdo a
su perfil a través de la toma de decisiones, formando colaboradores independientes
y con criterios bien formados, posiciondndose como un proceso progresivo, en las

diferentes etapas de la vida de las personas que laboran en una organizacion.

5.04.01. Concepto de Manual de funciones

Mediante la investigacion realizada de puede definir que el manual de
funciones es necesario especificamente para mejorar el desempefio laboral del
conjunto de empleados de la empresa puesto que a través de dicha herramienta el
personal contara con capacitaciones continuas que fomentaran el aprendizaje y la
motivacion, potencializando el desarrollo productivo de la empresa mediante
estandares de conducta apropiados y capacidad para asumir las responsabilidades

de su cargo.

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a

seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
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grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar

algan trabajo. (Fernandez, 2001, p. 213)

El manual de funciones constituye un instrumento de gran valor para el
desarrollo de la empresa, que faculta la obtencién de beneficios realizados por el
area de talento humano a través de la investigacion y la encuesta como herramienta
clave para conocer la opinion de los colaboradores, el manual de funciones ostenta
particularidades de facil ejecucion, el mismo esta compuesto por requisitos,
objetivos, competencias, tareas que necesitan los empleados, con la finalidad de
obtener un desarrollo de sus actividades con eficacia, eficiencia y confianza en el

cargo estipulado.

Ademas es una herramienta de trabajo indispensable para el buen
funcionamiento de una organizacion, en él se plasman las pautas y tareas que va a
desempefiar cada integrante en sus actividades diarias, el cual sera elaborado
técnicamente, partiendo de los ordenamientos, metodos, politicas orientadas al

desarrollo continuo de todo el personal que conforma DISCIEM S.A.

Sin duda el manual no obstruira ni interferira en las capacidades
intelectuales, ni en la libertad de expresion propia e independencia competitiva de
cada uno de los colaboradores de la empresa, se motivara a los empleados a respetar
los diferentes puntos de vista lo cual permitird tomar en conjunto decisiones mas
acertadas apoyados en los criterios de quienes llevan la tutela de la empresa, e
instaurando con claridad el compromiso y los deberes que cada uno de los cargos
conlleva, sus requisitos y perfiles para no tener problema al momento de ocupar un

puesto de trabajo.
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Importancia del manual de funciones

Los manuales de funciones son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados. (Zegarra, 2008, p. 12)

El manual de funciones es importante porque su propdsito principal radica
en orientar sobre la forma en que la empresa se establece para llegar a su objetivo,
identificar las responsabilidades de las areas que la componen a través de pautas y
reglamentos que se han ido instaurando dia a dia, constituyéndose como un
instrumento de soporte no solo para la empresa sino también para lograr en trabajo
grupal a través de una comunicacion clara y concisa , que brinde informacion

adecuada lo que sera de gran ayuda para lograr una eficiente gestion.

También el manual de funciones es sustancial que permite el control del
trabajo a través de la regulacion de las funciones a desempefiar, evitando la
duplicidad de tareas, favoreciendo la labor de la auditoria que se realiza en la

organizacion.

Ventajas del manual de funciones

e Esuna herramienta de gran utilidad para toda organizacion.

e Ayuda a identificar y clarificar los grados de responsabilidad de cada uno de los
cargos que se ejecuta en la empresa.

e Favorece la toma de decisiones acertadas y el cumplimiento de las mismas.
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e No existen problemas de mando ni fugas de responsabilidad por parte del

personal.

e Contiene informacion clara, concisa y de facil interpretacion.

5.04.02. Desempefio laboral

“Es el comportamiento del trabajador en la busqueda de los objetivos
fijados, este constituye la estrategia individual para lograr los objetivos”

(Chiavenato, 2000, p. 23)

Es decir que el desempefio laboral constituye el nivel de cumplimiento
alcanzado por los colaboradores de una empresa en el logro de las metas y
propdsitos planteados en un tiempo y espacio determinado, através de la eficacia y
desarrollo de competencias que ayudan a realizar de forma adecuada las

actividades asignadas logrando la satisfaccion laboral.

5.04.03. Competencias

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro
de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del

control interno y su vigilancia. (Zubillaga, 2007, p. 29)

Las competencias laborales se pueden definir en sintesis como la capacidad
para responder adecuadamente una peticion por parte del personal a través de la
realizacion de tareas desarrolladas eficazmente, ademas las competencias laborales

constituyen la capacidad real y demostrada a través de habilidades y aptitudes

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



Recursos Humanos

@
TECNOLOGICO SUPERIOR o iy . :
‘ CORDILLERA Administracion € Persc -

Cordillera

necesarias para cumplir de manera exitosa la realizacion de las actividades de

trabajo especificas que se desarrollan en el ambiente cotidiano.

Mediante la competencia laboral se busca responder al desafio de identificar y
construir nuevos ambitos de saberes, desde una perspectiva que permita al
trabajador(a) una real capacidad de respuesta para asumir, reflexionar y actuar
sobre las diferentes situaciones que se le presentan, y de ese modo transformar las
condiciones de vida para hacerlas mas dignas tanto a si mismo como a su entorno

social. (Marroquin, 2004, p. 13)

Finalmente se puede concluir que las competencias laborales constituyen la
capacidad préactica de llevar a cabo una actividad o tarea plenamente identificada

segun el perfil de cada empleado, estableciendose como un objetivo real.

¢Por qué evaluar por competencias?

Es importante la evaluacioén por competencias porque genera énfasis en el
desempefio laboral méas que en la persona, porque hace referencia a un saber
proceder, a través de promover un lenguaje habitual, centrado en las labores que
conllevan al efectivo cumplimiento de las tareas asignadas en el puesto de trabajo de

acuerdo al perfil de cada colaborador.

A traveés de esta evaluacion no solamente se pretende valorar los resultados
de los objetivos que se intentan lograr sino también una evaluacion rigorosa sobre el
progreso de las funciones realizadas por parte del area gerencial, sin dejar de lado
las competencias que se encuentran presentes en la etapa de evaluacién de la
actividad de cada uno de los colaboradores de las diferentes areas, las cuales podrian

ser concluyentes para el logro de resultados positivos para la organizacion.
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5.04.04. Analisis y Descripcion de Cargos

Un buen analisis y descripcién de puestos ha de recoger toda la informacion
relativa a los puestos de la organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de
trabajo, herramientas a utilizar, funciones y tareas del puesto, responsabilidades,
conocimientos etc.; es decir, todo lo que directamente o indirectamente influye o
puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo. (Garcia P. , 2001,

p. 15)

Por lo tanto se puede deducir que la descripcion del cargo hace directamente
referencia al conjunto de labores, actividades y responsabilidades de un puesto de
trabajo, que tiene el objetivo de sintetizar las funciones que lo conforman y que
lo distinguen de otros cargos que se desarrollan en la empresa, llegando a la
conclusion de que un cargo constituye un conjunto de tareas y compromisos

cotidianos que componen la labor asignada a un miembro de trabajo.

Mejoramiento Continuo
“El mejoramiento continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la
esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser

competitivas a lo largo del tiempo” (Cardenas, 2015, p. 32)

Es decir que el mejorar un proceso radica en que con su diligencia se logre
favorecer al mejoramiento de las debilidades que se presentan de acuerdo a las
labores realizadas por parte de los empleados permitiendo establecer fortalezas y

la busqueda de nuevas oportunidades para el surgimiento continuo de la empresa.

La productividad de la empresa sera posible gracias al mejoramiento

continuo, alcanzando un nivel altamente competitivo y posicionandose en el
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mercado, por otra parte las organizaciones deben examinar los métodos empleados,
de tal forma que si se presenta algin problema logre mejorarse y obtenga como
resultado crecer a pasos agigantados hasta llegar a ser lideres ante otras

organizaciones.

Ademas este proceso involucra también la inversion en nuevas recursos y
equipos de alta tecnologia, el mejoramiento continuo de la calidad del servicio que se
brinda a los clientes, el acrecentamiento en los niveles de desempefio de los
colaboradores que forman parte de la empresa a través de la formacion continua y
desarrollo eficaz que permita a la empresa estar al dia con las nuevas técnicas,

conocimientos y tecnologia avanzada.

Clima laboral adecuado

“Es el conjunto de propiedades del ambiente laboral, percibidas directamente o
indirectamente por los empleados que se supone son una fuerza que influye en la

conducta del empleado.” (Cardenas, 2015, p. 38).

Se puede deducir que el clima organizacional posee una existencia real que
afecta directamente en todo lo que sucede dentro de una empresa y que a su vez
se ve afectado por todo lo que sucede dentro la misma, dicho ambiente despliega
dominio directo en la conducta y el comportamiento de sus integrantes

definiéndose asi como el reflejo de la cultura mas recondita de una empresa.

5.05. Relaciéon de Contenidos

Dentro de este tema se debe enfatizar que toda empresa independientemente

del giro de negocio al que se dedica tiene que contar con un manual de funciones,
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sobre todo aquellas empresas que son extensas, de esta forma se lleva a cabo un
control exhaustivo sobre las tareas que tiene asignada cada integrante que conforma
la empresa, constituyéndose en una un herramienta eficaz de ayuda para alcanzar el
proposito deseado a través de estrategias positivas que determinen y concreten los
perfiles necesarios para cada area de trabajo, este manual abarca el disefio y
descripcion de los distintos cargos de trabajo que se requieren en la empresa para el
buen funcionamiento de la misma buscando el bienestar colectivo, estableciendo
normas y pautas de relacion entre si mismos, el cual se plasma en un instrumento
que detalla los requisitos necesarios para ocupar un cargo, la interaccion con otros
procesos, responsabilidades y ocupaciones, que motivan al compromiso de los
integrantes de la empresa a través de un registro riguroso que permita detectar
posibles errores que se puedan cometer en el proceso de ejecucion del cargo con el

fin de mejorarlos.

Ahora el disefio y desarrollo de un manual de funciones es favorable para la
obtencidn de beneficios como establecer y concretar los campos de desempefio de
cada colaborador, haciendo posible que los colaboradores interactien con mayor
facilidad desempefiando su rol dentro de la empresa, lo que fomentara el progreso
en el proceso de aprendizaje, integracion y desarrollo efectivo de las actividades a
través de talleres y capacitaciones oportunas que impulsen al desarrollo y desempefio

eficaz y efectivo de las funciones de la empresa.

Por otro lado el manual de funciones ayuda a excluir inestabilidades en los
cargos de trabajo y la duplicidad de funciones en un cargo, por lo que una vez mas
se puede destacar que el manual es un material muy atil para proyectar el futuroy la
mejora de la empresa y la posible disminucion de rotacion de los puestos de trabajo,

asi como para puntualizar procedimientos de carrera, las cuales se pueden exhibir al
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elaborar el manual de funciones, el proceso de capacitacién también ayuda a
desplegar competitividades y métodos fundamentales para efectuar un cargo
asignado, a través del desarrollo de habilidades necesarias para el puesto de trabajo

que desempefia el personal de la empresa DISCIEM S.A.

Por este motivo la empresa debe enfatizar la capacitacion de sus
trabajadores a través del manual, con la Unica finalidad de contar con colaboradores
altamente entrenados para ocupar un cargo a través del desarrollo de competencias
y habilidades, que fortalezcan la comunicacion entre compafieros, la confianza con
los altos mandos y alcanzar el desarrollo de un buen clima laboral, permitiendo

alcanzar sus objetivos colectivos a traveés de:

Bosquejos de capacitacion cabalmente constituidos, debido a que
actualmente los colaboradores no se sienten capacitados totalmente al ejercer un
cargo en la empresa, por tal razon la funcion primordial del manual de funciones es
prometer programas de capacitacion donde se explique cuél es el rol y la funcion a

desempefiar de cada uno de los integrantes de la organizacion.

Ofrecer charlas motivacionales que generen reacciones positivas en los
colaboradores a través de la proyeccidn de videos motivacionales para impulsar el
trabajo eficaz desarrollado a través de competencias personales, por esta razén es
que la implementacion del manual de funciones favorecerd las habilidades y
técnicas de los empleados para llegar al éxito colectivo de la empresa, mediante
actividades como estrategias de aprendizaje y también el reconocimiento del trabajo

mediante el pago de bonos e incentivos por desempefio de los colaboradores.
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5.06. Metodologia

La metodologia es el analisis sistematico y tedrico de los métodos aplicados al
campo de estudio. Comprende el anélisis tedrico del conjunto de métodos, asi
como sus principios asociados, en un &mbito de conocimiento determinado. En
general, engloba conceptos diferentes pero complementarios como el paradigma,
el modelo tedrico, las fases y técnicas cuantitativas y cualitativas. (Egas, 2015, p.

16)

Es decir que la metodologia de la investigacion se cimienta en los principios de
indagacion directamente en el personal de la empresa DISCIEM S.A., que en la
actualidad exponen su insatisfaccion por la insuficiencia de conocimientos y las
escazas capacitaciones brindadas por parte del area de talento humano de la
empresa, lo que genera falta de desempefio en las distintas actividades que
realizan los colaboradores y la desmotivacion constante por la falta de incentivos,
por tal razén la indagacion se fundamenta en reconocer el bajo rendimiento
laboral del personal para llevar a cabo sus tareas, ademas se pone énfasis en la
recoleccion de datos que han sido logrados a través de encuestas realizadas
netamente para el personal de la empresa, en donde la interpretacion de los
resultados posteriores permitiran tomar medidas claves que ayuden a fortificar el
trabajo realizado por cada miembro de la empresa a través del incremento de

competencias, habilidades y destrezas de gran utilidad para la empresa.

5.06.01. Tipo de Investigacién

Investigacion de campo es aquella que se aplica extrayendo datos e

informaciones directamente de la realidad a través del uso de técnicas de
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recoleccion (como entrevistas o encuestas) con el fin de dar respuesta a alguna

situacion o problema planteado previamente. (Azman, 2016)

En el trayecto de la investigacion se utiliza la investigacion de campo para
proporcionar la recoleccion de datos y la concerniente ratificacién con cada uno de
los empleados involucrados por la inexistencia de un manual de funciones por
competencias en la empresa DISCIEM S.A, que afecta el desempefio eficaz de los
colaboradores debido a la carencia de capacitaciones constantes que permitan el
desarrollo eficiente de las tareas y funciones que realizan en cada cargo

independientemente del area al que pertenezcan.

Por otra parte el uso de los distintos tipos de investigacion instituyen uno
de los apoyos mas basicos para llevar a cabo un excelente proyecto investigativo,
tomando en cuenta dos tipos de metodologia la cualitativa que pone énfasis en el
conocimiento de un fendmeno desde un punto de vista mas profundo y claro y por
otro el método cuantitativo que se acerca a una gran nimero de personas utilizando
técnicas como la encuesta, que han sido de gran utilidad para conocer el problema

real de esta investigacion.

Métodos de la Investigacion

Se puede deducir que tanto el método deductivo como el método inductivo
son dos perspectivas opuestas en una indagacion, pues cada técnica tiene sus
preeminencias y su uso obedecera los escenarios a indagar, el campo que se quiera
investigar o el punto de vista que se quiera obtener.

Inductivo
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“El método inductivo es un método cientifico que obtiene conclusiones generales
a partir de premisas particulares” (Pineda, 2004)

En la empresa DISCIEM S.A., se aplicara este procedimiento desde el punto de
vista del analisis de cada uno de los componentes internos y externos que inducen el
deficiente desempefio laboral, con el propdésito de lograr una solucién exhaustiva
ante la problemaética proyectada, que en este caso seria el desarrollo de un manual de
funciones por competencias con el fin de mejorar el desempefio eficaz de los

colaboradores.

Deductivo

“El razonamiento deductivo funciona trabajando desde lo més general hacia lo
mas especifico. Se puede comenzar pensando en una teoria sobre algun tema de
interés. Luego se reduce a alguna hipdtesis especifica que se quiera probar”
(Pineda, 2004)

Para lograr esta averiguacion se ha partido del deficiente desempefio laboral de
los empleados en sus puestos de y la rotacién constante del personal como
contenido de investigacion general y en consecuencia examinar de forma
particular el desempefio de funciones y actividades que se ejecutan en los

departamentos que constituyen la empresa.

Enfoque de la investigacion

Para el cumplimiento de este proyecto se emplea el modelo de investigacion,
desarrollo e innovacién 1+D+1 que logre establecer y detectar la problematica real de

la empresa, este modelo de indagacién posee como técnica al marco légico que
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facilita la conceptualizacién, cumplimiento y evaluacion; conjuntamente con la
deduccion de esta investigacion se podra concretar y equilibrar los cargos que
ostenta la estructura organizacional de la empresa y con ello lograr delinear un
manual de funciones para el para fortalecer el desempefio laboral de los empleados
mediante competencias que permitan el crecimiento adecuado de la organizacion.
Para el presente proyecto se considera una poblacién correspondiente a 5
colaboradores del area administrativa de la empresa DISCIEM S.A, debido a que
este personal palpa y vive dia a dia la situacién de malestar por los escasos
conocimientos referente a las competencias que se deben desarrollar para ejecutar un

cargo en la empresa.

Poblacién

Es el conjunto total de individuos, objetos 0 medidas que poseen algunas
caracteristicas comunes observables en un lugar y en un momento determinado.
Cuando se vaya a llevar a cabo alguna investigacion debe de tenerse en cuenta
algunas caracteristicas esenciales al seleccionarse la poblacion bajo estudio.

(Wigodski, 2010)

Muestra

“La muestra es un subconjunto fielmente representativo de la poblacion”

(Wigodski, 2010)
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Es importante para el investigador ya que no siempre es posible encuestar o
entrevistar a todo el personal de una poblacion, es por este motivo que al
seleccionar una muestra se hace posible el estudio de una pequefia parte, pero que
a la vez sea totalmente representativa, para que luego pueda trascender con
seguridad e informacion real de los problemas que se presenten en la

organizacion.
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Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera
ENCUESTA

Objetivo
Identificar el escaso conocimiento sobre las funciones a desempefiar de acuerdo al
cargo de los colaboradores de la empresa DISCIEM S.A, con el fin de alcanzar

medidas que permitan definir las tareas a realizar segun el perfil de cada colaborador.

Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas y sefiale con una X la alternativa

que considere apropiada.

Por favor llenar los datos solicitados:

Nombre:

Fecha:

1. ¢Usted cree que es necesaria la implementacion de un manual de funciones para
mejorar el desempefio eficaz de los colaboradores en la empresa DISCIEM
S.A?

Si
No

2. ¢Considera usted que la carencia de un manual de funciones afecta el
desempefio laboral y evolucion de la empresa DISCIEM S.A?

Si
No
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3. ¢Las funciones y responsabilidades que realiza a diario se encuentran
relacionadas a su perfil de trabajo?

Si
No

4. ¢Cree usted que las actividades y tareas que realiza en la empresa se ejecutan de
acuerdo al cargo que usted desempefia actualmente?

Si
No

5. ¢Le gustaria a usted conocer acerca de los beneficios que ofrece la
implementacién de un manual de funciones?

Si
No

6. ¢Para establecer cambios en las funciones que desempefian a diario, se
necesitan capacitaciones continuas?

Si
No

7. ¢Cree que el area de trabajo donde realiza sus funciones cotidianas, es propicia
para desarrollar sus tareas?

Si
No
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8. ¢Conoce a cabalidad las funciones a realizar en su determinado puesto de
trabajo?

Si
No

9. ¢(Cree usted que el desempefiarse en el area segun su perfil profesional
disminuiria la rotacion del personal?

Si
No

10. ¢Cree usted que con la implementacion del manual de funciones la empresa va
a tener mayores utilidades?

Si
No
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Andlisis de la Encuesta.

Pregunta 1.

1. ¢Usted cree que es necesaria la implementacion de un manual de funciones para
mejorar el desempefio eficaz de los colaboradores en la empresa DISCIEM

S.A?
Tabla 6
Pregunta 1
NUMERO DE
PERSONA
ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE
Sl 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

1. ¢Usted cree que es necesaria la implementacion de un manual de
funciones para mejorar el desempefio eficaz de los colaboradores
en la empresa DISCIEM S.A.?

20%

=S| = NO

Figura 5 Pregunta 1
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

Analisis.
Del 100% de los encuestados, un 80 % afirma que si se considera disefiar e

implementar el manual de funciones y un 20 % respondi6 que no es considerable

realizar el manual para realizar las actividades diarias.
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Pregunta 2

2. ¢Considera usted que la carencia de un manual de funciones afecta el
desempefio laboral y evolucion de la empresa DISCIEM S.A?

Tabla 7
Pregunta 2
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 4 80%

NO 1 20%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

2.¢Considera usted que la carencia de un manual de funciones afecta el
desempefio laboral y evolucion de la empresa DISCIEM S.A?

=S| = NO

Figura 6 Pregunta 2
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

Andlisis:

Una vez realizada la encuesta el 80% del personal de la empresa marca que Sl
afecta la inexistencia del manual de funciones para el desempefio, mientras que el

20% sefialan que no afecta la falta del manual.
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Pregunta 3

3. ¢Las funciones y responsabilidades que realiza a diario se encuentran
relacionadas a su perfil de trabajo?

Tabla 8
Pregunta 3
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 3 60%

NO 2 40%

TOTAL 5 100%

Realizado por: Henry Suntaxi

Fuente: Investigacion de Campo
3.¢Las funciones y responsabilidades que realiza a diario se encuentran

relacionadas a su perfil de trabajo?

=S| = NO
40%

Figura 7 Pregunta 3
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

Analisis:

Una vez desarrollada la encuesta de un 60% de los trabajadores, contestan con un
Sl a la interrogante, ya que indican que si realizan las funciones segln el cargo que
desempefian y un 40% responden que NO ya que los trabajadores realizan funciones

que no correspondes a sus tares.
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Pregunta 4

¢Cree usted que las actividades y tareas que realiza en la empresa se ejecutan
de acuerdo al cargo que usted desempefia actualmente?

Tabla 9
Pregunta 4
NUMERO DE
PERSONA
ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE
Sl 1 20%
NO 4 80%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

4.:Cree usted que las actividades y tareas que realiza en la empresa se
ejecutan de acuerdo al cargo que usted desempefia actualmente?

20%
SI = NO

80%

Figura 8 Pregunta 4
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi

Anélisis:

Segun el desarrollo de la investigacion sobre la muestra encuestada se determina
que el 20% de los colaboradores encuestados responden que Sl, que estan ubicados
en las areas que estudiaron y que si realizan actividades de acuerdo al cargo que

desempefian, mientras que el 80% de la poblacion encuestada responde que NO

realizan actividades de acuerdo con el cargo que desempefian.
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Pregunta 5

¢Le gustaria a usted conocer acerca de los beneficios que ofrece la
implementacion de un manual de funciones?

Tabla 10
Pregunta 5
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 5 100%

NO 0 0%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

5.¢Le gustaria a usted conocer acerca de los beneficios que ofrece la
implementacion de un manual de funciones?

0%

=S| = NO

Figura 9 Pregunta 5
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Andlisis:

A través de la aplicacion de la encuesta al personal de la empresa DISCIEM S.A,
el 100% de la poblacion afirma que si es necesario conocer sobre los beneficios y
aportes gque ofrece el manual de funciones para mejorar el desempefio de los
colaboradores y para alcanzar objetivos que favorezcan al acrecentamiento de la

competitividad de la organizacion.
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Pregunta 6

¢Para establecer cambios en las funciones que desempefian a diario, se
necesitan capacitaciones continuas?

Tabla 11
Pregunta 6
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 5 100

NO 0 0

TOTAL 5 100%

Realizado por: Henry Suntaxi
Fuente: Investigacion de Campo.

6. ¢Para establecer cambios en las funciones que desempefian a diario se
necesita capacitaciones continuas?

0%

=S| = NO

Figura 10 Pregunta 6
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Analisis:

Segun el desarrollo de la investigacion se determina que el 100% de los
encuestados responden que Sl es necesario realizar capacitaciones continuas para
ejecutar de manera correcta las nuevas funciones asignadas a cada colaborador que

integra la empresa.
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propicia para desarrollar sus tareas?
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Tabla 12
Pregunta 7
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 1 20%

NO 4 80%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

7.¢Cree que el area de trabajo donde realiza sus funciones cotidianas, es

propicia para desarrollar sus tareas?

20%

80%

Figura 11 Pregunta 7
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Analisis:

SI = NO

Del 100% de los encuestados el 20% indica que Sl es apropiado el lugar en donde

laboran a diario, mientras que el 80% de los encuestados responde que NO es

adecuado el sitio de trabajo para realizar las funciones cotidianas, ya que la

infraestructura de ciertas areas no es la adecuada para desempefiar sus funciones a

cabalidad.
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Pregunta 8

¢Conoce a cabalidad las funciones a realizar en su determinado puesto de
trabajo?

Tabla 13
Pregunta 8
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 0 0%

NO 5 100%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

8.¢Conoce a cabalidad las funciones a realizar en su determinado puesto
de trabajo?

0%

100%

SI = NO

Figura 12 Pregunta 8
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Analisis:

El 100 % de los encuestados respondieron que NO conocen a cabalidad las
tareas que deben realizar a diario, es por esta razén que ha puesto énfasis en realizar
el manual de funciones, con el objetivo de tener claro las funciones que se ejecutan a
diario en sus puestos de trabajo, cumplir con sus metas mensuales y disminuir el

ausentismo en los puestos de trabajo.
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Pregunta 9

¢Cree usted que el desempefiarse en el area segun su perfil profesional
disminuiria la rotacion del personal?
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Tabla 14
Pregunta 9
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 4 80%

NO 1 20%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

9.¢Cree usted que el desempefiarse en el area segln su perfil
profesional disminuiria la rotacién del personal?

20% SI = NO

80%

Figura 13 Pregunta 9
Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Analisis:

Segun el desarrollo de la investigacion el 80 % de los encuestados respondio

que el desempefiarse en un cargo segun su perfil profesional contribuira a la

disminucidn de la rotacién del personal en la empresa y por otra parte el 20 % indico

que NO considera necesario trabajar en un area especifica o que tenga que ver

directamente con sus estudios para que exista rotacion de empleados frecuentemente.

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE

MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



.‘ TECNOLOGICO SUPERIOR Admmlstrauon ‘f Flgecelfrioss }:)Ufp]anaoi
‘ CO RDILLERA
Cordillera

Pregunta 10

¢Cree usted que con la implementacion del manual de funciones la empresa
va a tener mayores utilidades?

Tabla 15
Pregunta 10
NUMERO DE
PERSONA

ALTERNATIVAS ENCUESTADAS PORCENTAJE

Sl 5 100%

NO 0 0%

TOTAL 5 100%

Fuente: Investigacion de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

¢Cree usted que con la implementacion del manual de funciones la
empresa va a tener mayores utilidades?

0%

=S| = NO

Figura 14 Pregunta 10
Fuente: Investigacién de Campo.
Realizado por: Henry Suntaxi.

Analisis:

Conforme a los resultados es una respuesta de 100% que Sl va tener mayor
utilidad la empresa con el manual de funciones ya que cada empleado va a tener en
claro las funciones que deben realizar cada colaborador de la organizacion, se va a
mejorar los procedimientos, la relacidn interdepartamentales y se va a cumplir todas
la metas establecidas por la empresa y asi generar mas ingresos para todos los

miembros de la empresa.
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5.07. Taller

Se sintetiza que el taller es un medio de instruccion y aprendizaje colectivo
que armoniza la teoria y la practica sobre cierto tema, beneficiando la experiencia
del personal de la empresa y carentes capacitaciones en este caso sobre las
competencias que se deben desarrollar para mejorar el desempefio laboral de cada
uno de los integrantes. Son participes del taller un nimero definido de personas que
ejecutan de manera colectiva e interactiva una labor dindmica, concisa, exacta y
metddica, mediante la utilizacion de pautas e intercambio de ideales, discusiones, y
demas cualidades creativas, que ayuden a formar puntos de vista que permitan

tolerar alternativas a las falencias que se encuentran en la empresa.

Una vez definidos e identificados todos los problemas e inconsistencias que
se presentan para los empleados dentro de la empresa DISCIEM S.A., se desarrolla
un manual de funciones por competencias con el fin de mejorar el desempefio laboral
de los y las empleadas que conforman la organizacion, a través de este material se
permitira inducir al personal a desarrollar competencias personales que fomenten un
trabajo en equipo basado en el compromiso grupal para alcanzar una alta
productividad y por tanto alcanzar estabilidad laboral para la mayor parte del
personal, una vez establecidas estas pautas se adquirira eficiencia en la labor
desempefiada por parte del personal demostrado a traves del compromiso de servicio
satisfactorio para el usuario y el elevado desempefio de funciones a través de
personal altamente capacitado a través del uso de herramientas tales como talleres,
programas de capacitacién continuos, charlas motivacionales que fomenten el buen

desemperio de sus funciones y de incentivos por el trabajo bien realizado.
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Introduccién

El Manual de funciones constituye una herramienta administrativa que representa
funciones, tareas, actividades de cada colaborador que forma parte de la empresa
asi como también para conocer el perfil que se pretende para aspirar a los

diferentes cargos.

El presente manual, reconoce la personalizacién, los objetivos, las exigencias, las
funciones generales y especificas, las competencias y habilidades necesarias y los
compromisos de cada puesto de trabajo estudiado y que podria servir para los
futuros procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion de
desempefio de cada colaborador, que necesitan desenvolver en toda empresa que
desea brindar un éptimo servicio, motivo por el cual se puede sintetizar que el
presente Manual de Funciones sirve de base para la elaboracion de otras
herramientas de gestion, a través del cual se permite obtener una vision clara de
las actividades que se deben realizar en todos los cargos, asi como también
permite que los administradores de una empresa conocer a cabalidad la

descripcion del perfil adecuado.

Por tal motivo nace la necesidad de presentar esta propuesta que tiene como
propdsito principal implementar un manual de funciones por competencias para
mejorar el desempefio eficaz de los colaboradores de la empresa DISCIEM S.A.,

con el fin de lograr resultados positivos para la organizacion.
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Objetivo del manual de funciones
Objetivo general

Describir y especificar con claridad todas las funciones a realizar de cada cargo y
puesto de trabajo de la empresa DISCIEM S.A, con el fin de evitar la duplicidad

de tareas, a través de un manual de funciones por competencias.
Obijetivos especificos

e Identificar las actividades de cada empleado para su
desenvolvimiento
e Establecer las funciones encomendadas a cada trabajador para el
mejor desemperio.
e Desempeniar las actividades de cada trabajador para disminuir los
ausentismos en los puestos de trabajo.
Filosofia corporativa

Misién

Somos una empresa dedicada a la comercializacion y distribucion de
libros de cultura y entretenimiento, orientada a satisfacer las exigencias y anhelos
de nuestros clientes, estableciendo relaciones a largo plazo a través del
establecimiento de estrategias administrativas y de procesos que proporcionen las
herramientas necesarias para la Optima asignacion de funciones, atribuciones y
responsabilidades que permitan fortalecer de manera efectiva los accionares y

capacidades del talento humano.
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Ser en un futuro una empresa lider en la distribucion de libros y
suministros de papeleria, que constituyan una herramienta favorable para
estudiantes, oficinistas y que su agrado sea nuestra meta y adicional para el afio
2019 contar con un instrumento técnico administrativo Gtil que permita orientar a

los colaboradores a cumplir con sus funciones de manera efectiva.

Importancia

e Suministra un proceso de induccion del personal eficiente.
e Facilita el poder orientar sobre las responsabilidades y funciones para que
puedan desenvolverse de manera eficiente en el cargo al que han sido

asignados.

Valores institucionales

e Respeto

e Puntualidad
e Integridad

e Veracidad

e Etica profesional

Politicas institucionales

La empresa DISCIEM S.A. debera contar con politicas que favorezcan al logro de
los objetivos y metas planteadas, y debera tener la potestad de hacerlas cumplir en
bienestar de si misma como también del personal a su cargo, para asi conseguir

logros organizacionales:
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Las politicas instituidas son las siguientes:

e Detectar las necesidades del personal y establecer capacitaciones o talleres
permanentes que permitan sociabilizar el manual de funciones por
competencias.

e Realizar evaluaciones continuas con indicadores o estadisticas donde se
identifique los resultados obtenidos.

e Efectuar inspecciones mensuales para saber si las capacitaciones sobre las
funciones a desempefiar estan generando resultados positivos.

e Responsabilidad social

e Seguridad y salud ocupacional

Normativa

El presente manual es una herramienta técnica administrativa que norma y da
lineamientos claros a cerca del manejo organizacional de la empresa, es por ello
que todo el personal que labora la empresa Ciencia y Mundo DISCIEM S.A., esta
obligado a desempefiar y hacer cumplir todo lo expuesto en el presente manual, a
fin de cumplir con las metas y objetivos planteados y con ello ser mas eficientes y
productivos, y; asi fortalecer el compromiso que se mantiene con el desarrollo

organizacional de la organizacion.
Alcance

El presente manual de funciones por competencias, cubre la distribucion de
todo el personal de la empresa DISCIEM S.A., constituyendo su ambito de
aplicacion todo el personal que la conforma, contando desde la Gerencia, los Jefes
de las areas de Ventas y Cobranzas, Administrativa Financiera y Talento Humano,

hasta el personal operativo que labora en los diferentes departamentos.
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Competencias Del Puesto

Se estudia cada puesto con determinacidn para poder determinar a cada empleado
el puesto idéneo donde pueda desarrollar de la mejor manera sus conocimientos y

habilidades utilizando la evaluacion y andlisis del puesto.

Se pueden desarrollar tres tipos de competencias mas importantes como son el

conocimiento, solucién de problemas y la responsabilidad.
Identificacion de las competencias

Se puede identificar las competencias basandose en la realidad del trabajo
desempefiado, por lo cual es importante la participacion de los trabajadores, se puede
utilizar diferentes metodos para identificar las competencias como el analisis

funcional.
Analisis funcional

Se lo utiliza para determinar las competencias laborales dentro de la funcion
Productiva, es flexible se da por medio de una estrategia deductiva gque inicia cuando
el propdsito principal de la funcion productiva bajo andlisis se pregunta
continuamente qué funciones hay que llevar a cabo para permitir que la funcién

precedente se realice.
Unidad De La Competencia
Es la agrupacion de funciones identificadas en el nivel productivo, ademas 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.
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Elemento De La Competencia

Se realiza la descripcién de la competencia que debe lograr el empleado en su
puesto de trabajo como es su comportamiento, una accion que se de en su cargo

laboral.
Técnicas para determinar un perfil por competencias

Panel de expertos. - Transforma los retos y estrategias a las que se enfrenta la
organizacion -teniendo en cuenta factores socio-politicos, economicos, tecnologicos,
entre otros- en formas de conductas requeridas para lograr un desempefio exitoso en

el individuo.

Entrevistas. — Se obtiene informacion importante de los empleados, con ello también
se puede decir que es una buena manera de saber de forma empirica 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.
Gestion Del Talento Humano Por Competencias

Es una herramienta que implica al capital humano ya que ayuda a evaluar el
grado de perfeccion 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 evaluacion 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.
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Se debe usar un modelo de competencias que no es mas que un conjunto de
caracteristicas y comportamiento que definen a una persona, para asi poder saber la
realidad del rendimiento, pues aqui conlleva el entorno del trabajador (sociedad,
familia, amigo), es por ello que permite flexibilidad y precision para poder ayudarlo

en su desarrollo profesional
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Cargo: Gerente General

Nombre del cargo

Gerente General

Lider inmediato

Junta directiva

Personal a cargo

Todos los colaboradores de la empresa

Perfil
Educacion Titulo Profesional en Administracion o carreras afines relacionadas
Experiencia Cinco afios en niveles directivos, conocimientos en procesos

empresariales.

Competencias

Comunicacidn, creatividad, autocontrol, iniciativa, intuicién, capacidad

para planificar, liderazgo.

Objetivo del cargo

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas, comerciales,

operativas y financieras de la Empresa, asi como resolver los asuntos que requieran su intervencion de

acuerdo con las facultades delegadas por el Directorio.

Funciones.

e Ejercer la direccion administrativa, operativa y financiera de la Empresa de acuerdo con el
estatuto de la misma, las facultades otorgadas por el Directorio y las leyes, las précticas y
procedimientos que regulan de la empresa.

e Informar al Directorio las acciones tomadas asi como elevar a su consideracion el plan
operativo y presupuesto anual de ingresos y egresos, informando los resultados de las
evaluaciones periddicas.

e  Elevar para aprobacién del Directorio los estados financieros, la memoria anual de la
Empresa, el Reglamento de Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal,
obteniendo la aprobacién para su difusion.

e  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones elaborado por la Gerencia de Desarrollo

Corporativo.

Aprobar el Cuadro de Perfiles de la Empresa elaborado por la Gerencia de Administracion de
Recursos.

Proponer y sustentar ante el Directorio las operaciones de crédito que superen las facultades
crediticias que le han sido conferidas.

Supervisar las operaciones de la sociedad, los libros de contabilidad, cuidar que dicha
contabilidad esté al dia y suscribir la correspondencia de la sociedad, cuando sea necesario.
Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos.

Nombrar, promover, amonestar, suspender y despedir de acuerdo a las disposiciones vigentes
a los empleados, asi como conceder licencia al personal de acuerdo a la normatividad interna
establecida.
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Nombre del cargo

Analista de Recursos Humanos

Lider inmediato

Gerente General

Personal a cargo

Todo el personal de la empresa

Perfil
Educacion
Ingeniero en Recurso Humanos, psicologia industrial.
Experiencia Tres (3) afio de experiencia progresiva de caracter operativo, en el area

de Administracién de Recursos Humanos.

Competencias

Capacidad de resolucion de problemas, desempefio bajo presion,
habilidades de comunicacionales oral y escrito, liderazgo, capacidad

para panificar, organizar controlar y evaluar procesos.

Objetivo del cargo

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado en la Gestién del Talento

Humano a través de la colaboracidn eficiente en los subsistemas que lo integran.

Funciones.

e Analiza solicitudes de aumento de sueldos y salarios, para ascensos, traslados,
promociones y/o decretos.

Realiza analisis y descripciones de cargos.

Realiza valoracién de cargos.

Recibe y analiza solicitudes de empleo.

Realiza entrevistas a los aspirantes a cargos.

Realiza la evaluacion de requisitos minimos.

Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos.
Administra y corrige pruebas para la seleccion de personal.
Ejecuta el proceso de induccién al candidato seleccionado.
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Cargo: Analista Financiero
Nombre del cargo Analista financiero
Lider inmediato Gerente general
Personal a cargo Jefes de la empresa
Perfil
Educacion Deseable, Ingeniero Comercial, Contador Auditor o carrera afin de a lo
menos 10 semestres de duracion
Experiencia Al menos 3 afios de experiencia en instituciones del sistema

financiero, u organismos fiscalizadores de mercados financieros
vinculadas a labores de evaluacién de riesgo, estudios y proteccion al

consumidor

Competencias Conocimiento del Mercado Financiero, conocimiento de Normativa
Bancaria, aplicacion de herramientas computacionales estadisticas y

base de datos.

Objetivo del cargo

Apoyar en el andlisis del mercado financiero, revisando, observando y examinando la informacion
de productos y servicios, a fin de levantar los informes correspondientes. De acuerdo a los

procedimientos establecidos, lineamientos institucionales y normativa vigente.

Funciones.

e Participar en el levantamiento, aplicacion de métodos y sistematizacién de informacion del
mercado financiero.

e Analisis técnico y elaboracion de informes sobre el mercado financiero.

Monitorear diversos aspectos relacionados con el cumplimiento normativo de las

instituciones financieras

Anédlisis de Bases de Datos

Efectla los calculos necesarios para el andlisis de los informes financieros.

Asesora sobre consultas técnicas en el area de su competencia.

Realizar capacitaciones y talleres en caso de ser programadas.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por su Jefatura, en el &mbito de sus

funciones.
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Cargo: Jefe de Ventas

Nombre del cargo

Jefe de ventas

Lider inmediato

Gerente

Personal a cargo

Ejecutivo de ventas.

Perfil
Educacion Estudios de Especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo como ventas, marketing.
Experiencia Dos (2) afios ocupando cargos de alto compromiso misional, del nivel

ejecutivo, comercial o directivo, con habilidad en el direccionamiento

de equipos comerciales y cumplimiento de presupuestos y metas.

Competencias

Habilidades y experiencia en la gerencia de personas.

Uso de un proceso de ventas efectivo con resultados comprobables.
Relacionar a nivel administracion, finanzas y directores generales de su
cartera de clientes y/o habilidades para interactuar con la persona
anterior.

Experiencia en la negociacion y cierre de proyectos.

Seguimiento y cierre de ventas.

Establecimiento de presupuestos, planes y programas.

Funciones.

Identificar las necesidades y oportunidades de apoyo para las ventas, realizar investigacion de
mercados y ser generador de ideas.
Manejar y dirigir la planeacién, del grupo de vendedores para alcanzar las metas planteadas por el

gerente general.

Responsabilidades Generales

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica para lograr los
fines de la dependencia.

Supervisar el departamento de ventas

Expandir nuevos mercados

Manejo y administracion de las diferentes marcas de la empresa

Cumplimiento de monto de ventas con su equipo de trabajo

Presentar mensualmente ante el gerente los informes de ventas.

Establecer mecanismos para efectuar y evaluar la eficacia de los resultados de las ventas.
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Cargo: Jefe de Cobranzas
Nombre del cargo Jefe de cobranzas
Lider inmediato Gerente
Personal a cargo Ejecutivo de cobranzas
Perfil
Educacion Titulo profesional en ciencias Administrativas, Financieras,
Contaduria Publica, Economia o afines.
Experiencia Dos (2) afios ocupando cargos de alto compromiso misional, del nivel

ejecutivo, comercial o directivo, con habilidad en el direccionamiento

de equipos comerciales y cumplimiento de presupuestos y metas.

Competencias
Aptitud para tomar decisiones, aptitudes para el liderazgo aptitudes
para la planificacion, aptitudes para la supervision, aptitudes para
redactar informes, capaz de tomar la iniciativa, capaz de trabajar bajo
presién, conocimientos de contabilidad, conocimientos de legislacién

empresarial.

Objetivo del cargo

Administrar, evaluar y controlar la facturacidn, registro y recaudo de la cartera en forma clara,

completa y fidedigna de acuerdo a los lineamentos establecidos en los procesos, procedimientos.

Funciones.

e  Proponer estrategias para asegurar el retorno y cumplimiento de las condiciones de las
ventas a crédito.

e Citar y participar en el Comité de Cartera para su estudio y analisis y responder por la
elaboracion del acta.

e Controlar el estado de la cartera de los diferentes servicios de la Caja y gestionar el cobro
de todos los créditos que se aprueban.

e  Presentar mensualmente ante el gerente los informes de cartera, recaudo y las gestiones
realizadas para el cobro de las mismas

o  Establecer mecanismos para efectuar y evaluar la eficacia de los resultados de cobranzas.

e Elaborar el Plan Operativo y presupuesto de ingresos y gastos del Area de Cartera
efectuando el debido control presupuestal

e Controlar y supervisar la modalidad de crédito
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Cargo: Ejecutivo de Cobranzas
Nombre del cargo Ejecutivo de cobranzas
Lider inmediato Jefe de Cobranzas
Personal a cargo Ninguna
Perfil
Educacion Estudios Universitarios
Experiencia Minimo 2 afios en VVentas o Similares
Competencias Pro actividad, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo,

trabajo en equipo,

Funciones.

Planificar las gestiones de normalizacion y ejecutar las acciones de cobranzas de la empresa en

coordinacion con el jefe de cobranzas, en funcion de las metas establecidas.

Responsabilidades Generales

Organizar las acciones de cobranza, programandolas por periodos.

Controlar los avances en las actividades de normalizacién prejudicial.

Programar periédicamente las acciones de cobranza con la ayuda del Sistema.

Realizar permanentemente gestiones de cobranza telefénica, remision de correspondencia
y visitas en terreno.
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Cargo: Ejecutivo de Ventas

Nombre del cargo Ejecutivo de ventas
Lider inmediato Jefe de ventas
Personal a cargo Ninguna

Perfil
Educacion Estudios Universitarios
Experiencia Minimo 2 afios en VVentas o Similares

Competencias

Pro actividad, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo,
trabajo en equipo,

Objetivo del cargo

Responder por toda la gestion de ventas y desarrollar una labor Cobertura asistiendo los clientes

asignados y visitando clientes potenciales.

Funciones.

e Tomar los pedidos en los clientes de acuerdo a las rutas establecidas y nimero de clientes
asignados, Tomar inventario de productos en los clientes.

e Asesorar a los clientes en la venta.

e Informar sobre las actividades promocionales a los clientes.

e Responder por el desarrollo de la zona asignada.
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Cargo: Mensajero

Nombre del cargo

Mensajero

Lider inmediato

Secretaria general

Personal a cargo Ninguna
Perfil
Educacion Titulo Bachiller
Experiencia Administracion documental, tres meses de mensajeria

Competencias

Orientacion al servicio, adaptabilidad al cambio, dinamismo, manejo

técnico de la informacién,

Objetivo del cargo

Recibir, verificar, radicar, clasificar y entregar los mensajes, documentos, bienes y elementos al

interior de la Corporacion, de acuerdo al procedimiento de distribucion de documentos y del

Sistema de Gestion Documental.

Funciones.

Radicar y registrar toda la documentacion en el formato de registro de correspondencia
Verificar que todos los documentos recibidos se encuentren debidamente registrados en
el formato de recibo de documentos.

Entregar a quien corresponda las comunicaciones para realizar la respectiva
distribucion

Realizar el recorrido por las dependencias entregando las comunicaciones y solicitar la
firma de recibido en el formato de recibo de documentos.

Informar oportunamente irregularidades y eventualidades presentadas en la recepcion y
distribucion de la correspondencia.

Participar activamente en las reuniones, comités, mesas de trabajo, eventos y demas
actividades a las que sea citado.
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Cargo: Secretaria General
Nombre del cargo Secretaria General
Lider inmediato Gerente
Personal a cargo El control de todo el personal de la empresa
Perfil
Educacion Preparacion de estudios universitarios. Cuarto a quinto semestre
aprobado en carreras afines.
Experiencia Experiencia en implementacion y uso de sistemas de gestion, con

experiencia minima de un afio en el cargo de secretaria. Justificar con

certificado laboral.

Competencias
Vision estratégica, planeacion operativa y financiera, analisis y
solucion integral de problemas, direccion y desarrollo de personas,

comunicacion efectiva.

Objetivo del cargo

La Secretaria General tiene como mision coordinar y ejecutar las acciones de caracter
administrativo y las relaciones con las diferentes dependencias de la Administracion de la
empresa , que contribuyan a la calidad y oportunidad en la toma de decisiones por parte del

gerente y en la ejecucion de las mismas.

Funciones.

Realizar y receptar llamadas para el gerente

Manejar la agenda del gerente

Receptar informacién de valija y documentos del exterior
Custodiar y administrar el archivo de Gerencia General
Coordinar los viajes al exterior de la Presidencia
Gestionar la firma de todo tipo de documentos

Asistir a actos protocolarios

Atender las visitas del gerente
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Mecanismos de Control y Seguimiento
Evaluacion de 360°

Se puede inducir que una de las herramientas mas utilizadas es la evaluacion 360
grados, por medio de la cual se obtiene la percepcion del desempefio de un empleado
por parte de jefes, comparieros de trabajo y subordinados, lo que permite identificar
desde varios angulos las fortalezas y debilidades del trabajador frente a las
competencias y comportamientos que la empresa ha definido como fundamentales

para el desempefio de un cargo.

“Esta evaluacion se basa en las relaciones que tiene el empleado, de tal
manera que la retroalimentacion es un factor clave para evaluar el desempefio de
los colaboradores, los equipos y las organizaciones en la que se encuentran”
(Azman, 2016)

Es decir que dicha evaluacién constituye uno de los retos mas importantes de
las empresas en la actualidad desarrollar las habilidades y competencias de su
talento humano, para este fin cuentan con un instrumento muy util que es la
evaluacion 360 grados la cual ha ido tomando importancia gracias a que permite
obtener retroalimentacion del desempefio de los colaboradores de manera mas

amplia proveniente de distintas fuentes.
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Evaluacion de 360 Grados
I Datos del Evaluado Fecha:

Nombres: Cargo:

Area: Ubica. Fisica

Il. Datos del Evaluador Relacion con el evaluado:(Marcar con una x)
Evaluador: Jefe Supervisado: Colega: Cliente

Inmediato: interno:
Il. Indicadores de Gestion ( Marcar con una “X” en un recuadro apropiado)
CALIFICACION COMENTARIOS
Calidad Administrativa: Conserva conocimientos y
habilidades que le permiten ejercer efectivamente su puesto.
Trabajo en equipo: Solicita la participacion de todo el nivel
en el desarrollo de las acciones de la empresa.
Control interno: Controla de forma cuidadosa su trabajo,
buscando siempre la excelencia.
Compromiso de servicio: Posee alta calidad de servicio y
cumple con los plazos previstos, promoviendo el buen
servicio en todo el nivel.
Control Interno: Controla de forma adecuada y constante su
labor buscando siempre la excelencia.
Sentido Costo Beneficio: Uso efectivo y posesion de los
recursos de la empresa.
Toma de decisiones y solucién de problemas: Identifica los
problemas y busca soluciones en un tiempo y manera
apropiada.
V. Destrezas y habilidades ( Marcar con una “X” en un recuadro apropiado)
CALIFICACION COMENTARIOS

Comunicacién a todo el nivel: Se dirige al personal con
respeto, desarrollando efectivas relaciones de trabajo con los
jefes colegas y clientes.

Integridad: Es honesto en los dice y hace, asume la
responsabilidad de las acciones colectivas e individuales
asegura la transparencia de la administracién de los
recursos.

Iniciativa y excelencia: Toma la iniciativa para emprender
nuevas habilidades y extender sus horizontes para alcanzar
niveles éptimos de desempefio

Apertura para el cambio: Solicita y aprovecha la
retroalimentacion recibida de sus colegas y clientes.

Supervision: Compromete al personal a desarrollar el
méaximo de sus habilidades.
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5.07.01. Video de bienvenida para la socializacion del manual de

funciones

Crestomatia

eriseiie \Y

https://www.youtube.com/watch?v=Ff3CKVtQgV0

5.07.02. Reglas de Oro.

Las reglas de oro que se tomaran en cuenta en el siguiente taller son las

siguientes:

e Hacer total silencio

¢ No hacer uso de celulares y camaras
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e Prohibido comer en la sala

e No fumar dentro de la sala

e Tomar en cuenta todas las ideas creativas

e Aportar una solo idea por turno

5.07.03. Objetivo

El objetivo del presente taller es brindar a todo el personal de la empresa
DIESCIEM S.A., conocimientos primordiales que permitan conocer que el manual
de funciones constituye una herramienta eficaz de ayuda para el progreso y alcance
de los objetivos y metas planteadas de una empresa, ya que determina los campos

de actuacion de cada puesto de trabajo.
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De tal manera que también permitird exhibir en forma ordenada las
funciones necesarias de cada colaborador con la finalidad de acrecentar la

productividad laboral en bienestar de todos quienes conformar la organizacion.
5.07.04 Importancia de un manual de funciones

El manual de funciones por competencias es importante porque pone
énfasis en el esclarecimiento de la estructura organizativa de una empresa,
englobando el esquema y descripcion de los distintos puestos de trabajo establecido
por politicas, normas y pautas de relacion entre ellos, ademas se constituye como
un instrumento que define requerimientos y obligaciones para el cargo y la

interaccidn con otros conocimientos.

El desarrollo de un manual de funciones se constituye de algunos pasos

impo rtantes como:

Inspeccion a la empresa y la entrevista directa con los altos mandos de la
organizacion, para la recopilacion e indagacion de datos sobre: la estructura de la
empresa, el proposito que se plantea y las caracteristicas de los distintos puestos de

trabajo que se desempefian en la misma.
Investigacion y observacion del estado de la alineacion de la empresa.
Elaboracion y formulacion de un ante proyecto del manual de funciones.

Disentir el contenido del ante proyecto con los colaboradores de la

empresa.
Expediente general y detallado del estado actual de DISCIEM S.A.

Presentacion y exposicion del manual de funciones de la empresa.
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5.07.05. Beneficios del manual de funciones

e Al establecer y concretar los campos de actuacion de cada empleado, se logra
que las personas se desenvuelvan con facilidad e interact(ien entre si, con
conocimientos claros sobre su rol y funciones a desarrollar dentro de la
empresa, lo que favorece el proceso de comunicacion, unificacion y
desempefio.

e Excluye la duplicidad en la carga de trabajo, y desempefio de funciones.

e Esuna herramienta ventajosa que permite una investigacion exhaustiva de la
empresa Y la posible diversificacion de los puestos de trabajo.

e Al elaborar el manual de funciones se puede ostentar los conocimientos

especificos de la empresa.

Perfil por Competencias

Responde a que concibe, como se forma y para qué se crea el manual,
tomando en cuenta lo que se requiere para el puesto, las circunstancias y el
conocimiento organizacional de la empresa, de acuerdo a estos parametros, se
reconoce un buen perfil de competencias que sin duda lograra un mayor
rendimiento laboral dentro de la organizacion, ya que al contar con un modelo de
competitividades es mas factible desarrollar las funciones asignadas a través de
procedimientos estratégicos y la capacitacion y aprendizaje sobre la filosofia

empresarial de la empresa.

Recoleccion de informacion sobre el perfil
Se puede recolectar informacion sobre el perfil deseado para un cargo de

trabajo al coexistir una descripcion detallada del puesto a ocupar, tomando en
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cuenta que las cuestiones iniciales al cliente interno serviran para ratificar los
fundamentos alli establecidos y examinar las discrepancias del momento real que
se palpa en la empresa. De alli que la administracion por técnicas hace referencia a
cinco mecanismos vitales para la organizacion como las tareas y actividades que
realiza la empresa, la estructura somatica que posee, las personas que trabajan y

forman parte de ella y los métodos y tecnologia que utiliza.
La Motivacion

En este proyecto se plasma como una actividad primordial la motivacion
personal y laboral como la capacidad que posee la empresa DISCIEM S.A., para
conservar el compromiso positivo de sus colaboradores en correspondencia a todas
las tareas y actividades que ejecutan para llevar a cabo el propdsito de las mismas.
Instituyéndose como el éxito de toda organizacion al lograr que el personal en
conjunto con los altos mandos conceda que los objetivos empresariales de ésta, se
rectifican con sus propios objetivos personales, con la finalidad de llenar sus

expectativas.

5.07.06. Tiempo

El tiempo de permanencia o duracion del presente taller sera de 2

horas y media.

5.07.07. Resultado

Como resultado del taller se espera lograr personal altamente

capacitado y comprometido con la empresa DISCIEM S.A 'y conforme con las
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funciones a desempefiar en su puesto de trabajo, a través de la adecuada
distribucion de tareas y actividades, lo que consentira alcanzar el acrecentamiento
de los métodos productivos idoneos para cada area y de esta forma mejorar el
ambiente laboral y las relaciones interpersonales de cada uno de los integrantes de

la empresa.

5.08. Retroalimentacion.

La retroalimentacidn se constituye como una técnica que sirve para
encaminar los conocimientos adquiridos durante el progreso de los talleres, lo que
estimulara a los colaboradores a analizar los puntos que consideren mas
significativos con el Unico propdsito de que lo pongan en préactica en el desempefio
de sus actividades laborales y adicional se facilitara la entrega de un ejemplar del
manual de funciones por competencias para mejorar el desempefio eficaz de cada
uno de los colaboradores y que adicional servira de guia para el desarrollo y buen
funcionamiento de las competencias laborales, que forjen convencimiento en el
personal y que promuevan la mejora y el empleo de buenas practicas a través de las
capacitaciones continuas y el aprendizaje adquirido en el transcurso de los talleres

implementados en la empresa.

DESARROLLAR UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS CON EL FIN DE
MEJORAR EL DESEMPENO EFICAZ DE LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA
DISCIEM S.A., UBICADA AL SUR DEL D.M.Q, ANO 2018



RECUFSOS Humanos

TECNOLOGICO SUPERIOR :
| CORDILLERA Administracion &Persona o

Cord||Iero

CAPITULO VI

Aspectos Administrativos

6.01. Recursos para la realizacion del proyecto

Para la realizacion y desarrollo de la presente propuesta se utilizaron los

siguientes recursos:
6.01.01. Recursos Administrativos.

Un recurso econdmico constituye toda cosa material o intangible, que tiene
la capacidad de cubrir las necesidades de una persona o del colectivo que conforma
la empresa, y que es necesario para la recoleccion adecuada de informacion para la

elaboracion e investigacion del proyecto tales como:

e Estudios y analisis de cada puesto de trabajo

e Indagaciones

e Levantamiento de informacion

e Recoleccion de datos

e Escudrifiamiento del problema

e Realizacion de la propuesta

e Observacion de necesidades para la ejecucion de las capacitaciones

e Consentimientos para la implementacion del manual.
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6.01.02. Recursos Humanos

El recurso humano en el desarrollo de un proyecto, constituye la parte mas
esencial de una empresa ya que para lograr el éxito de la misma es importante contar
con un equipo de trabajo unido y acoplado a las necesidades especificas del

momento.

En el transcurso del proyecto se toma en cuenta la colaboracion de los miembros
del area administrativa y operativa de la empresa, asi como la intervencion del
personal a cargo de impartir las capacitaciones para la ejecucion del presente
proyecto.

En la realizacion del proyecto se conto con la participacion de:

e Gerente de la Empresa DISCIEM S.A. 1
e Responsables de la capacitacion 3
e Responsable de Talento Humano 1
e Responsable del area Financiera 1
e Responsable de la investigacion 1
o Jefe de ventas 1
e Ejecutivos de ventas 2
e Ejecutivos de cobranzas 2
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6.01.03. Recursos Materiales

Para el desarrollo de la investigacion, se utilizo el recurso material que en
conclusion hace referencia a los medios fisicos y precisos, como materias primas,
herramientas, instalaciones entre otros, que facilitan el logro de un objetivo, en esta
investigacion se utilizé el siguiente material detallado a continuacién:

e Pizarra

e Marcadores

e Esferograficos

e Carpetas

e Material de escritorio
e Copias

e Impresiones

e Resmas de papel bond
e Calculadora

e Anillados

6.01.04. Recursos Tecnoldgicos

e |mpresora
e Laptop
e Celular

e Unidad USB
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6.01.05. Recursos Financieros

Los recursos financieros son medios utilizados para el desempefio de las
distintas actividades que tiene previsto efectuar la empresa para el progreso,
expansion y ejecucion de la herramienta técnica administrativa del manual de
funciones, constituido por recursos propios, que son calificados como una

transformacion en beneficio del fortalecimiento y auge de la empresa.

6.02. Presupuesto

El presupuesto de un proyecto es la suma total de dinero asignado con el
propdsito de cubrir todos los gastos del proyecto durante un periodo de tiempo
especifico. El fin de la gerencia del presupuesto es controlar los costos del
proyecto dentro del presupuesto aprobado y entregar las metas esperadas del
proyecto. (Diaz, 2009, p. 2)

El desarrollo y elaboracion del presupuesto conforma un elemento esencial en
la investigacion de este proyecto, puesto que a través del mismo se lograra
establecer la transformacién que la organizacion requiere para llevar a cabo las
capacitaciones con el personal de la empresa en un ambiente adecuado, ademas el
presupuesto permitira a la empresa constituir de forma adecuada los recursos que
seran consignados para cada una de los talleres que se llevaran a cabo para la

socializacién del manual.

El presupuesto consignado para la inversion del proyecto es de $ 1171.03, 00
tomando en cuenta el escenario actual de la empresa, mediante datos examinados

escrupulosamente.
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Tabla 16
Presupuesto
N° DENOMINACION CANTIDAD | V. UNITARIO | V. TOTAL
1 | CAPACITADORES 2 140,00 280,00
2 | LAPTOP 1 290,00 290,00
3 | MESAS 2 15,00 30,00
4 | MANUAL DE FUNCIONES 15 10,00 160,00
5 | RESMA DE PAPEL BOND 1 4,50 4,50
6 | PROSPECTOS 5 1,50 7,50
7 | TRIPTICOS 5 1,25 6,25
8 | INTERNET 1 20,00 20,00
9 | FOTOCOPIAS 10 4,75 4,75
10 | IMPRESIONES 100 15,65 15,65
11 | ANILLADO 2 1,62 3,24
12 | EMPASTADO 1 25,00 25,00
13 | PROYECTOR/ IN FOCUS 1 55,00 55,00
14 | TRANSPORTE 1 80,00 80,00
15 | ACTIVIDADES VARIAS 1 15,00 15,00
SUB TOTAL 996,89
IVA 12% 119.63
IMPREVISTO 54,51
TOTAL 1.171.03

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Henry Suntaxi
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Henry Suntaxi

CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01. Conclusiones.

e En consecuencia, el desarrollo del Manual de Funciones por competencias, la
investigacion y la recoleccion de datos a través de la encuesta, conllevan a la
conclusion de que en la empresa DISCIEM S.A., concurre una alta rotacion del
personal, debido a que existe duplicidad de funciones y por ende un mal clima
laboral por la escaza relacion entre miembros de trabajo, debido a la falta de

capacitacion y conocimiento de sus funciones.
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La ejecucion propicia de las funciones desempefiadas en un cargo, son un medio
imprescindible a nivel empresarial, debido a que lograra favorecer el desarrollo
positivo de las tareas y actividades propias del puesto de trabajo asignado, con un
mayor grado de eficiencia, el cual se vera reflejado en el incremento de la
produccion y satisfaccion laboral, lo que conllevara al personal al cumplimiento y

realizacion de las actividades que serviran de beneficio para la organizacion.

A través de la indagacion realizada se lleg6 a la conclusion de que el manual de
funciones es indispensable para toda empresa independientemente del giro del
negocio, gracias al manual se conseguira una mayor efectividad de los recursos
administrativos, humanos y tecnoldgicos, que favorecen el crecimiento colectivo
de la organizacion, por lo que mientras mas clara sea la definicion del puesto y las
funciones a realizar menor seran los conflictos y la productividad vy el
compromiso de los colaboradores se incrementara.

Finalmente se reconoce la importancia del desarrollo de capacitaciones continuas
para socializar el manual de funciones, e impartir conocimientos acerca de las
funciones, actividades y tareas que deben cumplir, incentivando al personal a
desarrollar habilidades y competencias en pro del beneficio colectivo y de si

mismos con la finalidad de obtener mayor rendimiento laboral.
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7.02. Recomendaciones.

Con el desarrollo de un proyecto tan esperado como lo fue esta investigacion,
siempre es necesario fomentar la mejora continua, por lo que una vez finalizado el
manual de funciones por competencias se recomienda a la gerencia y al
departamento de talento humano como involucrados directos convocar al
personal a asistir a una socializacion para que todo el personal tenga claras sus
funciones y asi evitar duplicidad y sobrecargas de responsabilidad logrando que
los resultados sea mas eficientes y que los procesos se simplifiquen.

Se recomienda realizar retroalimentaciones en un periodo de tipo semestral en
donde se tome en cuenta los distintos puntos de vista de los responsables de cada
puesto de trabajo con el fin de que el manual de funciones genere procesos de
mejora continua, a través de la planificacion, verificacion y determinacion de las
funciones a ejecutar.

También se recomienda realizar programas de capacitacion continuos dirigidos al

personal de la empresa encaminados a cada una de las funciones asignadas de
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acuerdo al cargo, fomentando el desarrollo de competencias y habilidades lo que
conllevara a fortalecer los conocimientos y relaciones entre los integrantes de la
empresa.

Por Gltimo y no menos importante, se recomienda que la empresa efectie un
programa de incentivos para todo el personal que trate de desempefar con éxito
sus funciones en el dia a dia, impulsando a los colaboradores a que realicen de
forma adecuada sus funciones logrando que se sientan satisfechos y altamente
productivos en sus puestos de trabajo, el reto de la administracion se fundamenta

en ampliar estrategias a través de valores corporativos.
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