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Resumen

El presente trabajo de investigacion consiste en, analizar la relacion entre el
clima organizacional y el desempeno de los trabajadores en la empresa Disalme
Cia. Ltda. En dicha organizacién existe un clima laboral que afecta a los
empleados, se considera que se puede obtener mayores resultados si se mejora
el clima laboral, que es clave para el desarrollo de la organizacién, teniendo en
cuenta que actualmente no se determina sus funciones y ningun mecanismo para

evaluar a los empleados e incentivos.

Los resultados obtenidos permiten visualizar la falta de comunicacién entre
los empleados y la empresa, a esto se suma la falta de motivaciéon que se
encuentra en el trabajador, creando un ambiente no idoneo, afectando el
desenvolvimiento de sus funciones y la sobrecargas de sus actividades, mismas
que deben ser desarrolladas con responsabilidad, aunque el patrono no ha
permitido que este problema sea subsanado por la poca importancia que le da al

tema.

Se propone realizar un Manual de funciones que permita corregir este
problema, ayudara al replanteamiento  organizativo de la estructura
organizacional de la empresa y sus actividades de cada trabajador, que permitira
conocer las capacitaciones técnicas de acuerdo a su perfil, la actualizacion que
deben tener los trabajadores para su correcto desempefio laboral, permitira
mejorara sus habilidades y motivo mejorar el clima laboral que influye en el
funcionamiento de la misma permitiendo aplicar un modelo de evaluacién de

desempefio con la herramientas levantadas del manual de funciones

PALABRAS CLAVES: Clima organizacional, estructura organizacional y

manual de funciones.
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1 Introduccidn

Actualmente en las organizaciones es importante la relacion entre
personas y organizaciones. Observamos que las personas se encuentran en un
proceso continuo de adaptacion a diversas situaciones con objeto de satisfacer
sus necesidades y las necesidades empresariales manteniendo cierto
equilibrio.

Podemos observar que existen estudios que aportan a la presente
investigaciéon indirectamente, en la relacion del trabajador con las
organizaciones donde laboran como el de Luis OctavioTorres Caizapanta en
su trabajo para el obtencion del Titulo de Maestria de la Universidad Andina
Simén Bolivar, con el tema: Clima Laboral y Conflictos en el Ambiente de

Trabajo: Caso Area de Salud No. 2 “Fray Bartolomé de Las Casas”
(Torres, 2017) Manifiesta

“El clima laboral en las instituciones tiene su basamento en las relaciones
humanas, la administracion del Talento Humano, tipos de liderazgo,
comportamientos, con lo que se pretende alcanzar un alto grado de productividad,
confianza y una adecuada interrelacion entre trabajadores e institucion, asi como,

tener un profundo sentido de pertenencia”. (pag. 26).

Por otro lado Caligiore Corrales, Irene y Diaz Sosa Juan Arturo en su
Articulo con el tema: Clima organizacional y desempefo de los docentes en la
ULA: Estudio de un caso, (Corrales, Irene, Sosa, & Juan Arturo, 2003) nos
hace conocer que “ La tendencia global es hacia un deterioro del clima
organizacional lo que permite deducir que en el ambiente de trabajo los
recursos humanos y algunos elementos organizacionales (motivacion y
participacion) son variables que inciden en la calidad de los servicios y en el

cumplimiento de los objetivos propuestos”(Pag.648)

La presente investigacion tiene por objetivo Analizar la relacion entre el

clima organizacional y el desempeio de los trabajadores en la empresa
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Disalme Cia. Ltda. Para desarrollo del tema en su primer capitulo se inicia
describiendo el disefio tedrico la formulacion del problema y metodologia
utiizada para la obtencion de resultados, se aplicaron los métodos de
investigaciéon  Analitico- Sintético, inductivo, deductivo y de campo que
permitiran describir la interpretacion de resultados por la aplicacion de las
encuestas y la entrevista. En el segundo capitulo se establecen el marco
tedricos definiciones que fundamentan el trabajo también se describe la

empresa ah investigar.

El tercer capitulo se realiza el diagndsticos o resultados de la encuesta
y entrevista realizada para la donde se determinara si existe en la empresa
un mecanismo de evaluaciéon a sus empleados , y como esta clima laboral

informacion del objeto de estudio del clima laboral de la empresa
Disalme compania Ltda., en el cuarto nivel se realizar la propuesta que se
desea aplicar a la empresa DISALME que ayudaran a construir un mejor
clima organizacional y poder evaluar su desempefio , El quinto capitulo
determina las conclusiones

En el sexto capitulo se realiza las recomendaciones para la empresa
conjuntamente con la propuesta justificando su aplicacion, los planteamientos

de mejoras y la planificacion para su desarrollo.
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1.1 Diseno Teoérico

1.2 Formulacion del Problema

La influencia del ambiente de trabajo que es parte del clima
organizacional sobre la motivacion de los trabajadores, en la manera que
pueda describirse como la cualidad o propiedad del ambiente organizacional
que perciben o experimentan sus integrantes internos, puede influir en el

comportamiento de las personas que forman una organizacion.

La problematica que existe en la organizacion, es que no se evidencia
un sistema de comunicacion éptimo creando un malestar entre los empleados y
si se adiciona que no existen medios motivacionales. Las relaciones
interpersonales no estan sujetas a una buena interaccién entre compaferos
pero existen entre ellos respeto lo que permite el desarrollo de la actividades

que solo responden al desarrollo de sus funciones.

El presente tema es de gran importancia en la actualidad para todas las
organizaciones en la busqueda del mejoramiento continuo porque esta
considerado como un aspecto muy relevante para alcanzar altos niveles de
eficacia y eficiencia organizacional, ya que se investigara si ejerce influencia

directa en el desempefo de los trabajadores.

El clima laboral que se desarrolla en la Empresa DISALME CIA. LTDA.

Incide en el desempefio de los trabajadores de la organizacion.

1.2.1 Objetivo General.
Analizar la relacion entre el clima organizacional y el desempefio de los

trabajadores en la empresa Disalme Cia. Ltda.
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1.2.2 Objetivos Especificos.

e Investigar el modelo de evaluacion de desempefio que es utilizado

actualmente

e Diagnosticar el clima organizacional de la empresa en relacion de

acuerdo a los factores de comunicacion, motivacion y trabajo en equipo.

e Proponer Estrategias para mejorar el clima organizacional que influye en
el desempeno de los trabajadores de la Empresa DISALME CIA. LTDA.

1.2.3 Hipétesis General

% El clima organizacional en la empresa Disalme Cia. Ltda incide

negativamente en el desempefio de sus trabajadores.

1.2.4 Variable Independiente.

El clima organizacional.

1.2.5 Variable Dependiente.

Desempefio de los trabajadores.

1.2.6 Cuadro de la Variable Independiente.

L . . P ‘s Técnicas /
Conceptualizacion Categoria Indicadores Items Basicos
Instrumentos
Actividades
determinadas
or puestos
Factores : porp
. L Objetivos .
Clima Motivacion, J Evaluacion de
o T alcanzados ~ Encuestas
Organizacional Comunicacion, desempeiio
Trabajo en o
; Capacitaciones
equipo
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1.2.7 Cuadro de la Variable Dependiente.

items Técnicas /
Basicos Instrumentos
Anual

Conceptualizacion Categoria Indicadores

- .. Prioridad de | Semestral
Desempeiio de Evaluaciéon -
evaluacion

los trabajadores 360 Encuesta
Nunca

1.3 Diseiio Metodolégico

1.3.1 Tipos de Investigacion

La presente investigacion enfoca un problema, a través de un diagndstico
que apunta a la presentacion de una propuesta Para el desarrollo del presente

proyecto, se recurrio a los siguientes tipos y niveles de investigacion.

Analitico sintético. — Este método permitirda analizar cada variable y

realizar una sintesis que facilite la compresién de la problematica.

Inductivo. - Se analiza directamente con los trabajadores de la empresa

ya que ellos forman parte del objeto de estudio.

Este método permite partir de situaciones especificas que seran
analizadas en un marco teoérico general y de este modo obtener conclusiones

en base al problema de investigacion.

Deductivo. - La informacion de la empresa se obtuvo de manera

general, como objeto de estudio.

Las técnicas a emplearse dentro de la investigacion de campo es la

encuesta, dirigida a los empleados de la DISALME CIA. LTDA

Para la investigacion secundaria se recabo la mayor cantidad de
informacion disponible que existe dentro de la empresa.

16



1.3.2 Poblacion de Estudio.

La presente investigacion se ha enfocado a estudiar a la poblacion de

trabajadores que tiene la empresa 22 empleados
1.3.3 Muestra

Luego de haber definido la poblacidén se procede a realizar la determinacion
del tamafo de la muestra. Para ejecutar el tamano de la muestra se utilizé la

totalidad de la poblacion finita
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2 Marco Teoérico

2.1 Definiciones

2.1.1 Cultura Organizacional:

(Significado, 2017)Como cultura organizacional se entiende al conjunto de
creencias, habitos, valores, actitudes, tradiciones entre los grupos existentes en
todas las organizaciones. El término cultura organizacional es una expresiéon

muy usada en el contexto empresarial.

2.1.2 Estructura organizacional

(Munch, 2010) Define como “Dependiendo de las caracteristicas y
requerimientos de cada empresa, es posible utilizar diversos modelos de

organizacion aplicables a la estructuracion de departamentos, o areas.”(pag.62)

Las mas usadas son: por su funcionalidad; por productos, geograficas o por

territorios, clientes, por procesos o equipos.

(ROBBINS, P., JUDGE, & A., 2009) Define “Una estructura organizacional
define el modo en que se dividen, agrupan y coordinan los trabajos de las

actividades”. (pag.519)

La estructura organizacional nos permite observar la organizacion de la

empresa dependiendo de su necesidad institucional.
2.1.3 Objetivos organizacionales

Segun Munch (2010) La organizacion constituye un conjunto de elementos

cuya finalidad es cumplir un objetivo de acuerdo con un plan.

Los objetivos son los que permiten cumplir las metas en los planes de la

organizacion.

2.1.4 Valores

(Munch, 2010) Define a los valores como “el de principios que orientan la

conducta de los individuos de la empresa” (pag. 196)
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Podriamos decir que estos principios son los rectores del comportamiento
organizacional de los trabajadores que deben ser empoderados para el logro
de las metas institucionales y son parte fundamental de la cultura de la
empresa. Establece como primordiales en toda organizacion ciertos valores en

lo cual nos comenta (Munch, 2010) :

Compromiso: Satisfaccion del bien comun; Respeto: Proteccidon al medio ambiente
y respeto a los empleados a la sociedad en general: Equidad y justicia: Creacion
de fuentes de trabajos y salarios justos: Calidad: Produccién de bienes y servicios
que satisfagan las necesidades de los consumidores y promueven su bienestar:
Responsabilidad: Mejoramiento de la situacion economica de la comunidad:
Honestidad: La honradez y la integridad en las relaciones con clientes proveedores

y empleados. (pag.196)

2.1.5 Vision

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011) Define “La
vision organizacional, o visidn del negocio, “Se refiere a Lo que la organizacién
desea ser en el futuro” (Pag. 18). Para visualizar el futuro necesito esforzarme

en el presente con lo que cuento para cumplir mi meta.

2.1.6 Misién

Segun (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011) Mision
“es la declaracion del propoésito y el alcance de la empresa en términos del
producto y del mercado”. (pag. 17). El autor declara que la mision nos dice cual
es la razén de ser de la empresa y la necesidad que cubre no solo por la oferta

de un producto o servicio.

(Munch, 2010) Por consiguiente afirma que la mision “Es la definicion que
amplia del propdsito de la empresa y la descripcion del negocio o giro al que se
dedica.” (Pag. 43), en cierta relacion con Chiavenato tiene una definicidn

amplia del propésito, no solo de ofertar un producto.
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2.1.7 Politicas organizacionales

El logro de objetivos deben establecerse en lineamientos directrices y
estas son las politicas segun (Munch, 2010) “Las politicas son guias para
orientar la accion son criterios, lineamientos generales a observar en la toma

de decisiones acerca de situaciones y decisiones que se repiten” (Pag. 45).

2.2 Clima Organizacional

En consiguiente EI clima organizacional segun (Chiavenato,
Administracion de Recursos Humanos, 2011) comenta que “Se refiere de
manera especifica a las ‘propiedades motivacionales del ambiente
organizacional; es decir, a los aspectos de la organizacién que llevan a la
estimulacion o provocaciéon de diferentes tipos de motivaciones en sus

integrantes.”(pag.50)
2.3 Organizacion funcional

(Chiavenato, ADMINISTRACION teoria,proceso y practica, 2001) define
como “La organizacion funcional es la estructura organizacional que aplica el

principio funcional o principio de la especializacion de las funciones”

2.4 Manual de Funciones

(AITECO, s.f.) Define como “El Manual de Funciones constituye el
documento formal que compila las diferentes descripciones de puestos de
trabajo de una organizacion. Es el resultado del estudio de los puestos de
trabajo, imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion de los recursos

humanos.”
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2.41 Factores que influyen en el Clima Organizacional

2.41.1 Comunicaciéon

Para (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011) “La
comunicacioén constituye el campo principal en el estudio de las relaciones
humanas y de cada método para modificar la conducta .Es un area en la que
cada persona puede lograr grandes progresos para mejorar su propia eficacia y

sus relaciones interpersonales o con el mundo exterior” (pag.54)

El autor en mencion hace referencia que existen tres barreras en la

comunicacion que son:

Barreras personales: son interferencias que provienen de las
limitaciones, emociones y valores humanos de cada persona Las barreras mas
comunes en el trabajo son los malos habitos al escuchar, las emociones,
motivaciones, sentimientos personales. Las barreras personales pueden limitar

o distorsionar la comunicacién con los demas.

Barreras fisicas: son las interferencias en el ambiente en el que se
efectua el proceso de comunicacion. Ejemplos de ellas son: un trabajo que
distraiga, una puerta que se abre en el transcurso de una clase, la distancia
fisica, un canal saturado, paredes entre la fuente y el destino, ruidos estaticos

en la linea del teléfono, etcétera.

Barreras semanticas: son las limitaciones o distorsiones que se deben
a los simbolos a través de los cuales se efectua la comunicacion. Las palabras
u otras formas de comunicacion — gestos, seftales, simbolos, etc.— pueden
tener significadas diferentes para quienes participan en el proceso
comunicativo, y llegar a distorsionar su significado. Las variedades linguisticas

constituyen diferencias semanticas entre las personas.
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2.4.2 Motivacion

La motivacion esta conectada con la parte compleja del ser humano debido
a que el ser humano esta intrinsecamente relacionado con su parte cognitiva,
que le permite desarrollar sus actividades de manera racional, definirla es un

poco complicado

Pero (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011) define el
motivo “Es todo lo que impulsa a una persona a actuar de determinada manera
0 que da origen, por lo menos a una tendencia concreta, a un comportamiento

especifico. (pag. 41)

2.4.2.1 Trabajo en equipo

(Definiciones, 2017) Lo define de la siguiente manera:

El trabajo en equipo es fundamental en muchos proyectos de empresa en los que la
esencia del equipo muestra que la suma de distintos talentos a nivel individual da
lugar al éxito porque el verdadero saber se comparte con humildad gracias a la
retroalimentacion que surge del didlogo asertivo y de la admiracion mutua. Un
equipo esta formado por personas que trabajan en la misma direccion respetando
un plan de accion concreto y siguiendo las directrices de un buen lider que se
convierte en el mejor ejemplo a sequir y en un referente para los integrantes de ese
equipo. El trabajo en equipo aporta grandes fortalezas puesto que es una suerte
poder contar con un compariero de trabajo que puede ayudarte en un momento de
dificultad: los éxitos se comparten al igual que los fracasos en el contexto del

equipo.

El trabajo en equipo es fundamental en la actualidad para las
organizaciones, especialmente en el area de recursos humanos, porque
permiten un ambiente organizacional de un solo espiritu, el que es lograr los

objetivos organizacionales que permiten el desarrollo de la empresa.
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2.5 Evaluacién de desempeio
La evaluacion de desempeio es muy importante para conocer cual es el
desenvolvimiento del Trabajador en el trabajo. Segun (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos, 2011) nos comenta lo siguiente

La evaluacion del desemperfio es un medio, un método y una herramienta, pero no
un fin en si. Es un medio para recopilar informaciéon y datos que se puedan
registrar, procesar y canalizar para mejorar el desempefio humano en las
organizaciones. En el fondo, no pasa de ser un sistema de comunicacién que opera

en sentidos horizontal y vertical” (pag. 207)

La evaluacidon de desempefo es un proceso sistémico que permite
medir, evaluar e identificar sobre los atributos, comportamientos y resultados
relacionados con el trabajo; el objetivo del proceso es evaluar y medir el
desempeio del trabajador, lo que permitirda conocer la productividad del
trabajador en su puesto laboral. El desempefio es la herramienta mas usada
por las empresas para estimar o apreciar el desenvolvimiento del empleado en

el cargo y su potencial de desarrollo.
Dentro de la evaluacion de desempeno tenemos cuatro tipos:

Evaluacion de desempeio de 90°: Dentro de esta evaluacion se
combinan objetivos y competencias. El cumplimiento de objetivos se relaciona

con aspectos remunerativos y las competencias se evaluan para su desarrollo.

Evaluacion de desempeiio de 180°: Se combina la medicion realizada
por el supervisor y la autoevaluacion del trabajador en el cumplimiento de los

objetivos y competencias propias del puesto y rendimiento del trabajador.

Evaluacion de desempeno de 270° La evaluacion de desempeno de
270° fue desarrollada con la intencion de eliminar la subjetividad que puede

producirse como resultado de la evaluacion de 90 o 180 , esta evaluacion le
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mide al trabajador su superior , existe una autoevaluacion e interviene un factor
mas de medicion que puede ser la evaluacidn de los subordinados si existen en
su cargo de trabajo subordinados o por los pares que son sus compaferos de

trabajo o quienes se encuentran en el mismo nivel de responsabilidad .

Evaluacion de desempeino de 360°. La evaluacion 360° también es
llamada como evaluacion integral es una herramienta cada dia mas utilizada
por las organizaciones mas modernas, pretende dar a los empleados una
perspectiva de su desempefo lo mas adecuada posible para fines de
desarrollo, actualmente esta utilizandose para medir desempeno, competencias

y otras aplicaciones administrativas.

2.6 Placacentro Masisa

2.6.1 Antecedentes

Es una empresa creada el 1 de septiembre de 2005, ubicada en Manta
en la Av. 108 calle 113-114 provee y distribuye tableros en maderas de
aglomerados, esta empresa pertenece a una red de 300 locales en distintos
paises de Latinoamérica, opera como un negocio de cooperacidn conjunta

entre la compafia y sus distribuidores.

Se destaca también por sus ventas en productos complementarios y

capacita e instruye en la correcta aplicacién y uso de los tableros.

2.6.2 Disalme Cia. Ltda.

Es una empresa creada principalmente para dar una nueva opcion al
artesano, la cual basa sus servicios y productos en variedad, calidad y
excelencia; acompanada de la mejores intenciones por parte de sus
patrocinadores quienes a través de créditos permiten que el artesano dedicado
a la actividad de carpinteria logre acabados con los mejores materiales que
estén a su alcance tomando en cuenta que al utilizar materiales como el MDF

logra sustituir la madera en gran porcentaje, mejora su nivel de trabajo
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logrando tener mayor estabilidad en el mercado mediante mejoras a través de

capacitaciones.

2.6.3 Historia de la Compaiiia Masisa.

El eslogan de esta empresa es: "Somos uno de los mayores
productores de tableros de madera a nivel mundial”. Durante 40 afnos,
Masisa ha mantenido su planta en el mismo sector donde nacié en Valdivia.
Por el peso de la historia y la tradicion, esta compania no pretende alejarse de
la ciudad; sino mas bien, se compromete con su desarrollo, igual que lo

hicieron sus fundadores.

La importancia que tiene para la compania contar con operaciones en
Valdivia esta dada principalmente por su historia y trayectoria, ademas porque
en esta zona se cuenta con materias primas propias y de terceros, que
permiten que los insumos sean de muy buena calidad. Lo anterior es
fundamental para sus operaciones. Parte importante de Masisa nacié en esa

ciudad.

2.6.4 Politica Ambiental de la Compaiiia

Incorpora a su gestion la misma politica ambiental por ser franquicia de

Masisa.

La actividad principal es la produccion de tableros de madera en
Latinoamérica y reconoce el desarrollo sustentable como el marco de sus

operaciones, comprometiéndose a:

¢ Reducir los impactos ambientales adversos de sus procesos productivos,
mediante el uso de procedimientos y alternativas tecnoldgicas adecuadas, y
la implementacion de un sistema de gestion ambiental.

e Incorporar la variable ambiental en sus procesos productivos y de gestion.
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e Cumplir con la legislacion ambiental, aplicable a sus procesos productivos,
asumiendo que este postulado constituye un compromiso interno basico.

e Fomentar el mejoramiento continuo en su desempeno ambiental, la
prevencion de la contaminacion y el uso eficiente de los recursos naturales.

e Utilizar la educaciéon y la capacitacion continua como herramientas
fundamentales de la gestidbn ambiental.

e Establecer y mantener una comunicacion abierta con sus clientes,
proveedores, autoridades y la comunidad.

e Requerir de sus trabajadores y contratistas una conducta ambiental acorde

con esta politica.

Masisa siempre ha tenido como objetivo ser una empresa lider en la
industria de tableros de madera, a través de una marca confiable innovando

productos y servicios.

La empresa cuenta con 11 complejos industriales en Chile, Argentina,
Brasil, Venezuela y México, todos tienen la certificacion ISO 9.001, ISO 14.001

y OHSAS 18.001. Los tableros Masisa poseen la certificacion europea E1.

Cuenta con un patrimonio forestal de 238 mil hectareas de plantaciones

de pino y eucaliptus.

2.6.5 Politicas de Calidad de la Compaiiia
Incorpora a su gestion la misma politica de calidad por ser franquicia de

Masisa.

e Todas las actividades de la empresa se desarrollaran en forma
planificada, coordinando los esfuerzos de todas las areas, orientandolas
hacia la satisfaccion de los clientes y la obtencion de los mejores

resultados para los accionistas, asumiendo un verdadero compromiso de
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mejora continua. Para ello elaborara sus productos con una relacion de
calidad y precio que cumple con las expectativas del cliente, y aseguran

el liderazgo de Masisa en el mercado interno y externo.

e Incorporara tecnologia de punta en los procesos de fabricacion y de
gestion administrativa, para asegurar la continuidad, el crecimiento y la
rentabilidad de la empresa, aprovechando las oportunidades de

negocios que se le presenten.

e Procurara que los procesos productivos y los productos no presenten
riesgos para el medio ambiente o la sociedad, y cumplira con todos los

aspectos legales en materia de higiene y seguridad.

2.6.6 Mision

“‘La misidn como empresa es proveer tableros, para la elaboracion de
muebles del hogar y oficinas con materiales de calidad, a la vez brindando el

mejor servicio a la clientela”.

2.6.7 Vision

“Consolidarnos como una Empresa Lider en el Mercado en tableros en
maderas de aglomerados y productos complementarios en la provincia de

Manabi”.

2.6.8 F.O.D.A. de la empresa
2.6.8.1 Fortalezas

e Productos exclusivos de la marca Masisa.

e Stock variado en productos complementarios.

e Servicio personalizado a nuestros clientes.

e Amplia infraestructura adecuada para nuestros productos y el servicio a los
clientes.

e Cuentan con una oficina Masisa Ecuador encargados del Marketing a nivel
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nacional.

Infraestructura propia.

2.6.8.2 Oportunidades

Exhibicién del producto en perchas de la competencia para dar a conocer la
marca

Se cuenta con productos resistentes a la Humedad.

Existe demanda insatisfecha en el mercado.

Nuevos canales de distribucion.

Brindar mas servicios complementarios.

2.6.8.3 Debilidades

Falta de capital operativo para realizar las compras.
Reducidos canales de comunicacion.

Ubicacion de las instalaciones

Mala calidad del producto.

Precios no competitivos.

2.6.8.4 Amenazas

Nuevas politicas de gobierno para el producto, impidiendo de alguna
manera el ingreso al pais.

Incremento de impuestos a los tableros.
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2.6.9 Personal de la Compaiiia Disalme Cia

Trabajadores de Disalme Cia. Ltda.

Alvarez Cedefio JesUs Alberto
Anchundia Anchundia Fabian Ricardo
Bailon Almeida Jefferson Alberto
Briones Lopez Cinthya Isabel
Cedeio Macias Eddy Saul

Cedeio Macias Victor Ricardo
Cedeino Zambrano Cesar Hernando
Cevallos Parrales Sonia Maribel
Daza Cotera Zoila Eulalia

De la Cruz Zambrano Ivan Hermogenes
Figueroa Zambrano Elvia Maryuri
Holguin Chavez Jennifer Katherine
Lucas Cedeio Andrea Paola

Lucas Quijije Jessenia Monserrate
Mendoza Mejia Rosa Jacqueline
Pilligua Holguin Karen Gisella

Pico Intriago Johnny Ivan

Santacruz Encalada William Oswaldo
Espinoza Matheuz Joshua Gabriel
Palma Anchundia Bryan Eduardo
Obando Obando Cesar Anchundia
Iza Guanoluisa José Andrés

1311433229
1314026616
1314340256
1312469032
1311346520
1311725798
1310150030
1307570844
1306809821
1308740479
1312366311
1316664877
1316064755
1711983526
1305512509
1313557819
1709122178
1705126116
56898769
1314893593
1317088688
1351774532

Jefe de Compras
Operador de Maquina
Operador de Maquina
Vendedor Junior

Jefe de Maquina

Jefe de Bodega
Operador de Maquina
Jefe de Maquina
Contadora

Operador de Maquina
Aucxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Vendedor Junior
Gerente General
Cajera

Operador de Maquina
Operador e Maquina
Vendedor Junior
Operador De Maquina
Operador De Maquina
Auxiliar De Bodega

Fuente: Compaiiia Disalme Cia. Ltda.

Elaborado por: Karen Pilligua
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2.6.10 Personal del Area Administrativa

Ing. Jacqueline Mendoza Gerente Propietaria
Eco. Luis Alvarez Gerente Administrativo
Eco. Zoila Daza Asesor Financiero
Jesus Alvarez Mendoza Jefe Administrativo

Fuente: Compaiia DISALME

Organigrama de la Empresa Disalme Cia. Ltda.

Fuente: Compaiia Disalme Cia. Ltda.



3 Diagnésticos o estudio de campo
3.1 Técnicas de Recolecciéon de Datos.

Las técnicas a utilizar en el siguiente trabajo investigativo son las

siguientes:

= Encuestas estructuradas cerradas y opcion multiple

« Entrevistas al Gerente

3.1.1 Pregunta N° 1

Tabla 1: ;Usted conoce si la empresa tiene un manual de descripcién de
cargos o un manual de funciones?

Alternativa Respuesta porcentual
Si 0 0%
No 22 100%
Total 22 100%

Nota: Se evidencia que no tiene conocimiento que la empresa tenga un manual
de cargos Elaborado por: Karen Pilligua

mSi

® No

Figura 1: Se observa que el 100% del personal no conoce si la empresa tiene
manual de Cargo; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.2 Pregunta N° 2

Tabla 2: ; Antes de cada tarea especial su jefe le explica el objetivo?

Alternativa Respuesta porcentual
RARA VEZ 4 18%
A VECES 9 41%
SIEMPRE 9 41%
Total 22 100%

Nota: Se puede observar que Rara vez se aplica el objetivo de la tareas

Elaborado por: Karen Pilligua

:
:

B RARA VEZ
= A VECES
m SIEMPRE

o

Figura 2: Se puede observar que no se explica los objetivos de la tarea en un
18%.Rara vez, 41% a veces y siempre 41%; Elaborado por: Karen Pilligua

32



3.1.3 PreguntaN°3

Tabla 3: {La empresa comunica a todos los empleados antes que realice?

Alternativa Respuesta Porcentual
RARA VEZ 4 18%
A VECES 16 73%
SIEMPRE 2 9%
Total 22 100%

Nota: Se puede observar que la alternativa siempre solo refleja 2 empleados en
relacion con las demas alternativas que sumadas dan una totalidad de 22
empleados Elaborado por: Karen Pilligua

B RARA VEZ
= A VECES
m SIEMPRE

A

Figura 3: Se observa porcentualmente la alternativa a veces se concentra un
73% evidenciado que la empresa comunica a todos los empleados cualquier
cambio en gestidon estructural y tecnoldgica que las demas alternativas como
rara vez y siempre suman un 27 %; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.4 Pregunta N° 4

Tabla 4: ;Las decisiones y la comunicacion en la empresa son claras
Iégicas y sin contradicciones?

Alternativa Respuesta porcentual

RARA VEZ 4 18%

A VECES 16 73%

SIEMPRE 2 9%
Total 22 100%

Nota: Se puede observar la alternativa siempre tiene apenas 2 empleados las
alternativas rara vez y siempre entre las dos tiene 20 empleados Elaborado
por: Karen Pilligua

m RARA VEZ
W A VECES
W SIEMPRE

Figura 4: Se observa la alternativa a veces con un 73% donde se evidencia
que no son claras las decisiones y la comunicacion en la empresa las demas
alternativas como ;rara vez un 18% y finalmente un 9% siempre;  Elaborado

por: Karen Pilligua
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3.1.5 Pregunta N°5

Tabla 5: ;Usted cuenta con los materiales (instrumentos, herramientas,
papeleria, entre otros)adecuados a las funciones que desempena

Alternativa Respuesta porcentual

RARA VEZ 2 9%

A VECES 8 36%

SIEMPRE 12 55%
Total 22 100%

Nota: Se observa que 8 empleados a veces tiene sus materiales para su oficio,
y las alternativas rara vez 2 y siempre 12 empleados; Elaborado por: Karen

Pilligua

m RARA VEZ
m A VECES
m SIEMPRE

h

(e
I ol

Figura 5: La alternativa siempre se evidencia un 55% de los materiales es
entrega para sus actividades, 9% rara vez y a veces un 36%; Elaborado por:

Karen Pilligua
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3.1.6 Pregunta N° 6

Tabla 6: ;Cuando ingreso a trabajar en la empresa le entregaron sus
actividades y funciones a realizar por escrito permitiendo conocer la
importancia de su puesto laboral?

Alternativa Respuesta porcentual
S 0 0%
NO 22 100%
Total 22 100%

Nota: Se observa 22 empleados no se entregd sus actividades y funciones al
momento de su ingreso a la empresa; Elaborado por: Karen Pilligua

S AT
Vite

uSl
mNO

i'=igura 6: Se evidencia la alternativa NO tiene el 100%, que no se entregar&l

sus actividades y funciones a realizar por escrito permitiendo conocer la
importancia de su puesto labora; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.7 Pregunta N°7

Tabla 7: ; Usted conoce los proyectos de la empresa?

Alternativa Respuesta porcentual
Sl 0 0%
NO 22 100%
Total 22 100%

Nota: Se observa que los 22 empleados no conoce los proyectos de la
empresa; Elaborado por: Karen Pilligua

mSsl
mNO

"
N
Figura 7: Se evidencia que la alternativa NO tiene el 100% demostrando que
los proyectos de la empresa los empleados no tiene conocimiento de estos
temas; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.8 Pregunta N° 8

Tabla 8: ;La empresa evalua su desempeio?

Alternativa Respuesta porcentual
Si 0 0%
NO 22 100%
Total 22 100%

Nota: Se observa que los 22 empleados no se ha
Elaborado por: Karen Pilligua

;

evaluados su desempefio;

S|
mNO

ol

Figura 8: Se evidencia que la alternativa NO tiene un resultado del 100%, que
la empresa no evalua el desempefo de sus trabajadores; Elaborado por: Karen

Pilligua
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3.1.9 Pregunta N°9

Tabla 9: 4 Las posibilidades de ascensos de personal se dan en funcion de la
capacidad del personal?

Alternativa Respuesta porcentual

RARA VEZ 9 41%

A VECES 13 59%

SIEMPRE 0 0%
Total 22 100%

Nota: Se evidencia en la alternativa a veces que 13 empleados determinas que
la posibilidades de ascensos de personal se dan en funciéon de la capacidad
del personal en la alternativas siempre o empleados y rara vez a 9 empleados
; Elaborado por: Karen Pilligua

m RARA VEZ
A VECES
m SIEMPRE

s

ifigura 9: Se observa que los ascensos por su capacidad estan en un 59% la
alternativa rara vez un 41% y siempre un 0%; Elaborado por: Karen Pilligua.
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3.1.10 Pregunta N° 10

Tabla 10: ; El horario normal de mi trabajo es suficiente para las cargas de
trabajo de mi puesto?

Alternativa Respuesta porcentual

RARA VEZ 3 14%

A VECES 15 68%

SIEMPRE 4 18%
Total 22 100%

Nota: 15 empleados a veces, el horario normal de mi trabajo es suficiente para
las cargas de trabajo de mi puesto, 3 empleados rara vez y siempre 4
empleados; Elaborado por: Karen Pilligua.

B RARA VEZ
M A VECES
m SIEMPRE

1
- 3

Figura 10: se observa un 68% a veces el horario normal del trabajadolr‘ es
suficiente para las cargas de trabajo, siempre un 18% pueden terminar su tarea
y 14% rara vez; Elaborado por: Karen Pilligua.
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3.1.11 Pregunta N° 11

Tabla 11: ;La evaluacién de desempeno que le aplica es?

Alternativa Respuesta porcentual
Anual 0 0%

Semestral 0 0%
Nunca 22 100%
Total 22 100%

Nota: se puede evidenciar de los 22 empleados nunca se le aplica una
evaluacion de desempefio; Elaborado por: Karen Pilligua

B Anual
W Semestral

B Nunca

'Figura 11: El 100% de los empleados manifestaron que no se aplica en ningl'jn
momento la evaluacion de desempeno; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.12 Pregunta N° 12

TABLA 12: 4 En su trabajo tienen sus compaieros un ambiente de?

Alternativa Respuesta porcentual
Cordialidad 0 0
Compafierismo 11 50%
Solidaridad 0 0%
Egoismo 0 0%
Antipatia 0 0%
Desanimo 0 0%
Respeto 11 50%
Total 22 100%

Nota: Se observa que 11 empleados tiene un ambiente de comparferismo y 11
empleados evidencia el respecto; Elaborado por: Karen Pilligua

H Cordialidad

B Compaferismo

m Solidarida
Egoismo

B Antipatia

M Desanimo

W Respeto

n

Figura 12: se observa que el 50% de los empleados en su trabajo tienen sus
companeros un ambiente de comparferismo y el restantee50% de respecto;
Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.13 Pregunta N° 13

Tabla 13: ;Conoce usted si las capacitaciones que la empresa aplica es
por el resultado de sus evaluaciones?

Alternativa Respuesta porcentual
Si 0 0%
NO 22 100%
Total 22 100%

Notase evidencia que los 22 empleados no tiene conocimiento si las
capacitaciones que se le aplica es por su desempeno; Elaborado por: Karen
Pilligua

m S|
= NO

Figura 13: Se observa que el 100% de los empleados NO, Conoce si las
capacitaciones que la empresa aplica es por el resultado de sus evaluaciones;
Elaborado por: Karen Pilligua

43



3.1.14 Pregunta N° 14

Tabla 14: ;Cree usted que el clima laboral afecta el normal desempeiio en
sus Actividades laborales o funciones?

Alternativa Respuesta porcentual
Sl 22 100%
NO 0 0%
Total 22 100%

Nota: Los 22 empleados afirman que el clima laboral afecta el desempeno en
Sus actividades laborales; Elaborado por: Karen Pilligua

S|
ENO

‘Figura 14: Se observa el 100% afecta el clima laboral en las actividades entre
los empleados; Elaborado por: Karen Pilligua
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3.1.15 Analisis e Interpretacion de La Informacion.

Se pudo determinar con la informacion que se levantd al personal de
DISALME que no se realizan evaluaciones, capacitaciones a los empleados,
sus actividades no estan definidas, pero existe respeto entre ellos, lo que nos
permite inferir que se pueden trabajar en equipo, los objetivos institucionales
son parte fundamental de la cultura de la empresa que ayudara a los
trabajadores a contribuir en el logro de las metas institucionales.

Considerando esta informacion se determina que es necesario realizar
un manual de funciones para los empleados de la compania DISALME,
mejorando la estructura organizacional y estableciendo funciones y

actividades por empleado.

3.1.16 Preguntas de entrevista

Entrevistada: Ingeniera Rosa Jacqueline Mendoza Mejia Gerente de
Disalme Cia. Ltda.

1. ¢Actualmente la empresa mide el desempeino de los empleados y
que metodologia utiliza?
No se utiliza ninguna metodologia, solo se observa su desenvolvimiento.
Se mide de acuerdo a la capacidad y cumplimientos de sus tareas,
ademas de los conocimientos en general para manejar cualquier

situacion que se presente.

2. ;Coémo la empresa mide el clima laboral?

No mide el clima laboral.

3. ¢La empresa tiene un departamento de Recursos Humanos?

No cuenta con el departamento de Recursos Humanos.

4. ;La empresa capacita a sus empleados, a través de un plan de
perfeccionamiento técnico (por puesto laboral).?
La empresa no capacita por puesto laboral, pero hace capacitaciones en

general de los nuevos productos que llegan al almacén para la venta.
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5. ¢La empresa al momento de contratar a un nuevo trabajador le
entrega por escrito sus funciones o actividades?

No, pero se le explica verbal todo lo que conlleva su puesto de trabajo.

6. ¢La empresa cuenta con un Manual de funciones?
De momento la empresa no cuenta con un Manual de funciones

establecido.

3.1.17 Analisis de Resultados de la Entrevista

En la entrevista realizada a la Ingeniera Rosa Jacqueline Mendoza Mejia
Gerente de Disalme Cia. Ltda nos manifiesta que actualmente no se mide el
desempeno de los empleados ni el clima laboral, no existe departamento de
recurso humanos, no existe capacitacion por su actividades no se entrega al
inicio de las actividades las funciones a realizar solo verbalmente, la empresa

no tiene un manual de funciones

Podemos determinar que es necesario realizar una reorganizacion de la
estructura organizacional y aplicar un manual de funciones que permitira

mejorar las actividades y desempefo de los empleados
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4 Diseno y propuesta

41 PROPUESTA

4.1.1 Titulo de la propuesta:
Elaborar un manual de Funciones para la empresa DISALME CIA. LTDA.
4.1.2 Justificacion:

Al término del analisis de los datos encontramos que la empresa no cuenta con
un documento directriz para evaluar el desempeno de los trabajadores de la
empresa DISALME CIA. LTDA.

Para elaborar el Manual de funciones se sugiere una estructura
organizacional del area de Recursos Humanos que sera la directriz de la
organizacion en la empresa y la elaboracion del manual de funciones

propuesto.

El documento que se propone determina las funciones y perfiles de los
empleados, mismo que beneficiara a la empresa en la aplicacion de una
administracion técnica, permitiendo supervisar y controlar administrativamente
la aplicacion de la evaluacién de desempeno, esto evitara la duplicidad de
actividades, en consecuencia, la aplicacion de una capacitacion técnica por

necesidad de areas laborales y puestos.

4.1.3 Objetivo:

Elaborar un manual de funciones que aporte a la mejora del clima
organizacional y desempefo de actividades de los empleados de DISALME
CIA. LTDA.
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4.1.4 Descripcién de los beneficiarios:

Es necesario reiterar que la ejecucion de lo antes mencionado, beneficiara
directamente:

v' Empresa DISALME CIA. LTDA

v' Trabajadores de la empresa DISALME CIA. LTDA

4.1.5 Descripcion de la propuesta:

La presente propuesta se fundamenta en el autor Chiavenato 2011 para
elaborar el manual de funciones, se levantara la informacion requerida

mediante los métodos sugeridos por el autor.

Las funciones por puestos laborales, especificaran que debe realizar
cada empleado y que productos debe entregar para el cumplimiento de su

trabajo.

Para su elaboracién debe realizarse un levantamiento de informacién
segun (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011) nos hace
conocer los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de cargos,
suelen ser los siguientes (pag. 194)

1. Observacion directa.

2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.
4. Métodos mixtos.

De los métodos en mencion se escogera el cuestionario por tiempo y costos.

Para realizar el Manual de Funciones se sugiere la siguiente estructura
organizacional para la empresa DISALME CIA. LTDA. El Organigrama de la
empresa se determinara por funciones fundamentandose en el Modelo de

Frederick Taylor.
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4.1.6 Cambios sugeridos al organigrama por Funciones:

ADMINISTRATIVA FINANCIERO CONTABLE
v Gerente v' Jefe Financiero
v' Jefe Administrativo v" Contadora
v' Analista 2 v" Bodeguero
v' Analista 1 v' Cajero
v"  Asistente Administrativo v" Auxiliar Contable
v" Auxiliar de Servicios Varios
VENTAS OPERACIONES
v' Jefe de Ventas “; Jefe de maquinas
v Vendedor Maqum%sta de Corte
v' Maquinista Borde

Las actividades desarrolladas son conocidas por los empleados, pero no
determinadas formalmente mediante un documento que respalde
explicitamente las funciones de cada puesto laboral acoplandose su aplicaciéon
en la empresa con una administracion técnica, organizada que permita a los
empleados de la compania a realizar sus actividades determinadas y no
repetitivas como se estaban realizando a no conocer realmente que deberian
hacer, en la presente estructura organizacional, permite ofrecer a los
miembros de la empresa la claridad en cuanto a la composicion de la misma,
por lo que se procedid a utilizar la informacion recopilada para el disefio de la

estructura organizacional.

En la empresa DISALME CIA. LTDA. Se desarrollan cuatro (4) tipos de
funciones: Administrativas, financieras — Contables, Ventas y operaciones en

donde se enmarcan todas las actividades que se desarrollan en la compania.
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4.1.7 Manual de funciones

Empresa DISALME CIA. LTDA

Gerencia General

1.

Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Gerente
b. Area: Administracion

2.

Objetivo

Velar por el buen funcionamiento de la empresa cumpliendo con los
objetivos institucionales direccionando las estrategias hacia Ila
sostenimiento en el mercado y la rentabilidad a través de la integracion
de todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un clima
organizacional idoneo interrelacionado con la cultura motivadora de la
companiia proyectando los mas altos niveles de liderazgo, excelencia,
eficiencia y competitividad.

Funciones

Desempenarse como representante legal de la empresa.

Direccionar y administrar la compania.

Elaborar los planes, programas, proyectos, reglamentos,
presupuestos y politicas generales y particulares para todas y cada
una de las areas de la empresa.

Aprobar y realizar la contratacidon de personal.

Determinar el orden de pago a proveedores.

Recibir informes de ventas y determinar el cumplimiento de las metas.
Implementar las politicas de la empresa.

Establecer los parametros de administracion en cuanto a planeacion
estratégica.

Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Ejercer control sobre las funciones y resultados obtenidos por los
integrantes de la compania.

Supervisar, controla y evalua el personal a su cargo

Ordenar politicas de compras y ventas de la compaiiia.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la
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colaboracién, apoyo y respeto no solo de cada uno de los miembros

de su grupo de trabajo sino también de la compaiia.

4.- Ambito de la Actuacion:

Supervision:

5.- Perfil del puesto:

5.1 Educacion
Ingeniero Comercial, Economista.

5.2 Experiencia:
5 afios en puestos de igual jerarquia

1 Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Jefe Administrativo
b. Area: Administracion

2. Objetivo

Apoyar a la gerencia en el logro de los objetivos institucionales,
disenando y direccionando las estrategias hacia la rentabilidad,
posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través de la
integracion de todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un
clima organizacional idéneo interrelacionado con la cultura motivadora
de la compaiia proyectando los mas altos niveles de liderazgo,
excelencia, eficiencia y competitividad

3. Funciones

e Recibir y verificar la facturacion relacionada y despachada del dia
inmediatamente anterior.

e Entregar facturas y relacion de cobros a realizar a los diferentes
clientes al Contador

e Entregar a los vendedores el listado de sus clientes en cartera,
vencidos y de inmediato cobro.

e Realizar reunién de cartera con vendedor para conocer la evolucion,

cobro, recaudo y comportamiento de cada uno de los clientes a su
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cargo.
Revisar y autorizar gastos del personal generados por el desarrollo de
las actividades relacionadas con el desempefio de los cargos de los
integrantes de la empresa.

Autorizar pedidos, su despacho y facturacion a los clientes.

Garantizar el mantenimiento de la infraestructura de las areas locativas
de la empresa, bodegas y oficinas, en Optimas condiciones de
funcionamiento.

Manejar y controlar los inventarios.

Autorizar devoluciones..

Supervisar, controla y evalua el personal a su cargo

Revisar la liquidacién y aprobar el pago de los fletes de mercancia.
Efectuar estudio de crédito a clientes nuevos.

Controlar cupo y mora de los clientes registrados en el sistema.
Programar mantenimiento de equipos y maquinaria.

Suministrar referencia comercial de los clientes a empresas o personas
solicitantes.

Generar estado de cuenta de los clientes.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la
colaboracién, apoyo y respeto no solo de cada uno de los miembros
de su grupo de trabajo sino también de la compaiia.

4.- Ambito de la Actuacion:

Supervision: Analistas 1 y 2, Asistente Administrativo, Auxiliar de Servicios

Varios.

5.- Perfil del puesto:

5.1 Educacion
Ingeniero Comercial, Psicélogo Industrial, Ingeniero Industrial, Abogado

5.2 Experiencia:

5 afos en trabajos Similares
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1. Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Analista 2
b. Area: Administracion

2, Objetivo

Apoyar a la Gerencia y al jefe Administrativo en el logro de los objetivos
institucionales, apoyando las estrategias hacia la rentabilidad,
posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través de la
integracion del Recurso Humano y el mantenimiento de un clima
organizacional idoneo interrelacionado con la cultura motivadora de la
compainiia proyectando los mas altos niveles de liderazgo, excelencia,
eficiencia y competitividad.

3. Funciones

e Controlar los procesos de servicios en la administracion de personal, a
objeto de dar cumplimiento a los planes y programas sobre los
beneficios establecidos por la empresa.

e Llevar registro de los pasivos laborales del personal activo (vacaciones,
anticipos de prestaciones sociales, etc.) y liquidaciones de prestaciones
sociales, a objeto de cumplir con los procedimientos establecidos en la
Empresa.

e Elaborar y controlar los procesos de ndmina a fin de garantizar el
depdsito oportuno de los empleados y asignados de la empresa.

e Tramitar las diferentes solvencias ante los Seguros Sociales, Ministerio
del Trabajo y otras necesarias para la empresa.

e Ayudar al jefe administrativo en todo lo referente a la actualizacién del
marco legal.

e Mantener actualizado el area en lo referente las nuevas tendencias de la
Gestion del Talento Humano.

e Coordinar con el jefe administrativo la Capacitacion y Seleccion del
Talento Humano para la empresa.

e Elaborar y mantener actualizado el manual de descripcion defunciones.

e Coordinar, controlar y revisar las acciones para la Detencion de
Necesidades de Formacion del personal.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. AMBITO DE LA ACTUACION:

Supervision: No supervisa
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5. PERFIL DEL PUESTO:

5.1 Educacion
Ingeniero Comercial, Psicélogo Industrial, Ingeniero Industrial

5.2 Experiencia:

2 anos en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

C. ’Denominacién del Puesto: Analista 1
d. Area: Administracion

2. Objetivo

Apoyar a la Gerencia, al jefe Administrativo y al Analista 2 el logro de
los objetivos institucionales, apoyando las estrategias hacia la
rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el mercado, a través
de la integracién del Recurso Humano y el mantenimiento de un
clima organizacional idoneo interrelacionado con la cultura
motivadora de la compania proyectando los mas altos niveles de
liderazgo, excelencia, eficiencia y competitividad

3. Funciones

e Apoyar al analista 2 a mantener actualizado el area en lo referente las
nuevas tendencias de la Gestion del Talento Humano.

e Apoyar en la Capacitacién y Seleccion del Talento Humano para la
empresa.

e Coordinar con el Analista 2 la actualizacién del manual de funciones.

e Coordinar con el Analista 2 el control de asistencia de los empleados de
la empresa informando las faltas.

e Ejecutar semestralmente la evaluacién de desempenio.

e Elaborar y controlar la ejecucion del Plan de Formacién del personal de
la empresa, a fin de asegurar la mejora continua de las competencias.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4.- AMBITO DE LA ACTUACION:
Supervision: No supervisa
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5.- Perfil del puesto:

5.1 Educacion
Ingeniero Comercial, Psicélogo Industrial, Ingeniero Industrial

5.2 Experiencia:

2 anos en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo
b. Area: Administracion

2. Objetivo

Realizar las actividades administrativas de archivo, control y elaboracion
de correspondencia, digitar documentos que integran las actividades
administrativas de la empresa.

3. Funciones

e Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas del
conmutador.

e Recibir la correspondencia, clasificarla y entregarla, tanto interna como
externa

e Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

e Mantener actualizados los documentos legales de la compafia y
entregar al personal que lo requiera

e Elaborar y transcribir documentos solicitados por el jefe inmediato.

e Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la
generacion de acciones de mejora para su prevencion

e Administrar la papeleria y elementos de uso de la compaiiia llevando

registros en las planillas indicadas.
4.- Ambito de la actuacion:
Supervision: No supervisa

5.- Perfil del puesto:
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5.1 Educacion
Estudiante de 8 semestres de Secretariado ejecutivo.

5.2 Experiencia:

6 meses en trabajos similares.

1. Identificacion del Puesto
C. Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios
d. Area: Administracion

2. Objetivo

Realizar las actividades de aseo de las oficinas de la empresa y dar
mantenimiento a las maquinas de corte y borde.

3.- Funciones

Asear las oficinas y areas asignadas antes del ingreso de los
funcionarios y velar que se mantengan aseadas.

Mantener los banos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y
limpieza y con la dotacion necesaria.

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles vy
materiales sélidos en bolsas separadas.

Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas,
paredes y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas.

Prestar mantenimiento a las maquinarias de corte y borde.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4.- Ambito de la actuacion:

Supervision: No supervisa

5.- Perfil del puesto

5.1 Educacioén

Bachiller
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5.2 Experiencia:

3 meses en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto
a. Denominacién del Puesto: Jefe Financiero- Contable
b. Area: Financiero- Contable

2. Objetivo

Planear, supervisar y controlar permanentemente la implementacién de
politicas financieras que garanticen el 6ptimo funcionamiento de la
Empresa.

Funciones

Definir y coordinar las orientaciones de politica que debera seguir el
Departamento Financiero, Bienes y Cartera.

Realizar un estricto seguimiento a los ingresos percibidos por los
canones de arrendamiento de las propiedades de la Empresa y
recomendar a la Gerencia General las sanciones a que haya lugar en
caso de incumplimiento de dichos contratos.

Recomendar a la Gerencia General medidas tendientes a salvaguardar
la integridad patrimonial de la sociedad (seguros, garantias,
recuperacion de cartera, entre otras).

Proponer los planes de compras y la gestién de contratacion y manejo
de bienes y servicios.

Solicitar y garantizar que se expida el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal previo a cualquier erogacion o gasto.

Supervisar, controla y evalua el personal a su cargo

Efectuar, junto con el Contador, arqueos periddicos sobre los titulos
valores y dineros de la Empresa.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.
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3.

- Ambito de la actuacion:

Supervision: Supervisidon

5.- Perfil del puesto:

5.1 Educacion
Economista, Ingeniero Comercial, Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

5.2 Experiencia:

5 anos en trabajos Similares

1.

2.-

Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Contador
b. Area: Financiero- Contable

Objetivo

Planificar las actividades contables de la Compafia, controlando y
verificando los procesos de registro, clasificacion y contabilizacion del
movimiento contable, a fin de garantizar que los estados financieros
sean confiable y oportunos.

3.-Funciones

Coordinar y supervisar las actividades de revision, contabilizacion y
codificacion.

Controlar emitir y aprobar las érdenes de pago, cheques y otros.
Examinar, clasificar, codificar y contabilizar, las transferencia bancarias,
néminas de personal, notas de débito y créditos bancarios, cheques
anulados y otros ingresos recibidos por la unidad de Tesoreria.
Supervisar y dirigir los analisis contables de las operaciones.

Elaborar las notas de créditos y débitos a nombre de los beneficiarios de
las retenciones y aportes derivados de la nébmina.

Velar por el mantenimiento y actualizacién del sistema de contabilidad y

bienes de la Institucion.
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Participar en la elaboracion del presupuesto, memoria y cuenta de la
unidad.

Revisar y firma las conciliaciones bancarias, balance de bienes,
impuestos y gastos.

Revisar y verificar el proceso de conciliacion bancaria.

Determinar los ajustes necesarios, luego de obtenido los resultados.
Preparar balances de comprobacién con sus aportes respectivos.
Elaborar cuadros demostrativos de cuentas de la Institucion.

Mantener informado al supervisor inmediato sobre el control de las
conciliaciones bancarias.

Elaborar informes técnicos de la unidad de Conciliaciones Bancarias.
Verificar la disponibilidad financiera de las unidades y/o dependencias
de la compaiia.

Preparar ordenes de pago para la cancelacion de los aportes y
retenciones por diferentes conceptos del personal de la compainia.
Preparar las liquidaciones de las deudas pendientes y préstamos del
personal con la compania.

Supervisar y coordinar el proceso de analisis y conformacioén de saldos
de cuentas de los estados financieros.

Analizar las irregularidades detectadas por el personal a su cargo y
elabora los informes respectivos.

Analizar y verifica movimientos de las diferentes cuentas bancarias.
Preparar balances y estados financieros.

Realizar asientos de apertura y cierre de los diferentes libros de
contabilidad.

Elaborar relaciones sobre movimientos de o6rdenes de avance de
acuerdo a las variaciones diarias.

Verificar y confirma las retenciones realizadas por némina.

Supervisar, controla y evalua el personal a su cargo.

Presentar informes a su superior de las actividades desarrolladas por la
unidad.

Suministrar informacién contable a los entes que la requieran sobre la
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situacion financiera de la Institucion.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

e Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
e Elaborar y presenta informes técnicos.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que

le sean asignadas por su jefe inmediato

4.- Ambito de la actuacion:

Supervision: Supervisa

5.- Perfil del puesto:

5.1 Educacion
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, Contador Publico.

5.2 Experiencia:

2 anos en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacion del Puesto: Analista de Compra
b. Area: Financiero - Contable

2. Objetivo
Realizar procesos de compras y contratacion de servicios, a través de
la realizacién y seguimiento del plan de compras, apoyando asi los
procesos de compras, importaciones y contrataciones, garantizando los
materiales y servicios en los tiempos y cantidades requeridas por la
compainia.

3. Funciones

e Investigar y analizar los diferentes proveedores

e Supervisar el inventario de productos

e Verificar que no existan faltante de productos en el sistema de
Inventarios

e Emitir pedidos de productos.
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e Realiza cotizaciones con diferentes proveedores.

e Ingresar los productos con cédigo en el sistema.

e Analizar y proponer promociones para tener mas acogida al
publico.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y

aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato

4.- Ambito de la actuacion:
Supervision: No supervisa

5.- Perfil del puesto
5.1 Educacion

Ingeniero en Administracion de empresas, Licenciado en Administracion de

Empresas.

5.2 Experiencia:

2 anos en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacion del Puesto: bodeguero
b. Area: Financiero - Contable

2. Objetivo

Asegurando la continuidad operacional de la bodega, como también
una oportuna gestion en el abastecimiento y respuesta a los
requerimientos de las jefaturas

3. Funciones

e Planificar las actividades de Bodega, asegurando el pleno
funcionamiento y aprovisionamiento de materiales a terreno como
también la recepcién de estos.

e Administrar, supervisar, controlar, ejecutar y Tomar registro de bienes
materiales que se ingresen a bodegas como también los insumos que
salen conforme a requerimientos de jefaturas superiores.
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3.

Mantener un adecuado orden de las instalaciones y una debida
identificacion de los materiales y equipos almacenados.

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, manejo de
materiales, inmuebles y accesos de la bodega.

Solicitar las compras oportunamente para la mantencion de Stock
Minimos definidos como criticos, de esta forma evitar quiebres de
existencia en bodega. .

Realizar mensualmente los inventarios de existencias de bodega
Controlar e informar oportunamente el estado de los equipos
siniestrados y otras irregularidades relacionadas con la funciéon de
Bodega. meses en trabajos Similares.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que

le sean asignadas por su jefe inmediato

- Ambito de la actuacion:

Supervisidon: supervisa

5.- Perfil del puesto

5.1 Educacion
Estudiante de 9 semestres de contabilidad y Auditoria, o Administracion de
Empresas,

5.2 Experiencia:

1

ano en trabajos Similares

1.

3.

Identificacion del Puesto

a. Denominacion del Puesto: Auxiliar Bodega
b. Area: Financiero - Contable

Objetivo

Asistir al personal de la Seccion segun necesidad en sus
requerimientos

Funciones

Preparar y/o trasladar insumos y/o material de acuerdo a requerimientos
de la seccion.

Apoyar en la gestion administrativa a través del retiro y despacho de
documentacion.
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4,

Preparacion, traslado y/o despacho de bienes.

Ambito de la actuacién

Supervision: No supervisa

5.

- Perfil del puesto

5.1 Educacion
Bachiller

5.2 Experiencia:

3 meses en trabajos Similares

1.

3

Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Cajero
b. Area: Administracién Financiero — Contable

Objetivo

Velar por el adecuado ingreso y egreso de pagos correspondientes a la
caja transaccional.

Funciones

Recepciona pagos al dia por ventanilla, verificando informacion
requerida (datos de clientes y fecha), ingresando cédigo de barras a caja
transaccional, informando al usuario formas de pago y monto a cancelar,
ingresando dinero a la caja y devolviendo al contribuyente la factura de
acuerdo a normativas internas.

Ingresa pagos rezagados por via interna, recepctando documento de
respaldo y documentacion de pago, ingresando pago a la fecha de
solicitud, adjuntando al comprobante de pago documento validado, de
acuerdo a normativas vigentes.

Registra informacion de ingresos diarios, rindiendo en libro contable
pagos al dia y pagos rezagados (montos de ingresos, numero de caja)
y/o en Formulario correspondiente Avisos de Recibo (pagos manuales),
segun corresponda, adjuntando Boucher de inicio y cierre de caja
transaccional con depdsitos correspondientes y archivando documentos
de respaldo, de acuerdo a normativas vigentes.
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4

Realizar arqueos de cajas diarios y enviar depositos al banco.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ambito de la actuacién:

Supervision: No supervisa

5.

Perfil del puesto

5.1 Educacion

Estudiante de 3 semestres de ingenieria comercial o Contabilidad y

Auditoria

5.2 Experiencia:

5 meses en trabajos Similares

1.-ldentificacion del Puesto

2.-

a. Denominacién del Puesto: Auxiliar Contable
b. Area: Financiero — Contable

Objetivo

Registrar las transacciones contables de las operaciones de la
compafia y verificar su adecuada contabilizacién, elaborar némina y
liquidacion de seguridad social.

2. Funciones

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectua el registro contable de
documentos.

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

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

Transcribe informacion contable en el sistema contable.

Revisa y verifica planillas de retencidon de impuestos.

Revisa y realiza la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.
Recibe los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el
numero de comprobante.
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e Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los
resultados.

e Participa en la elaboracién de inventarios.

e Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la compainia.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

o Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes
los documentos contables

e Ingresar facturas en el sistema contable

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4.- Ambito de la actuacion:
Supervision: No supervisa
5.- Perfil del puesto

4.1 Educacién
Estudiante de 8 semestres de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

4.2 Experiencia:

1 afo en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Jefe de Ventas
b. Area: Ventas

2. Objetivo
Mantener la rentabilidad de la compafiia, y cada una de las rutas de
ventas, realizando permanentemente un analisis de ventas.

3. Funciones

e Coordinar con los vendedores los planes de trabajo semanal y mensual

e Medir el desempeiio de los vendedores.

e Analizar los problemas de ventas para proponer soluciones y mejorar la
eficiencia de las ventas.
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o Establecer las rutas de trabajo de los recorridos que deben realizar los
vendedores.

e Mantener la buena imagen de la empresa mediante las ventas que se
realizan y la satisfaccion del cliente.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. Ambito de la actuacion:

Supervision: Supervisa

5. Perfil del puesto

5.1 Educacion
Bachiller

5.2 Experiencia:

3 meses en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Vendedor
b. Area: ventas

2. Objetivo
Asesorar al cliente utilizando medios y técnicas de ventas, a su
alcance para conseguir que este cliente adquiera el producto y el
servicio ofrecido

3. Funciones

e Consolidacion y captacion de cartera de cliente.

e Argumentacion y cierre de ventas suficientes para cumplir con las cuotas
asignadas.

e Elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos que recojan los
movimientos de la competencia.

e Concertacidn, preparacion y demostracion de los productos, en las
visitas a clientes y futuros clientes.

e Cumplir con las metas de ventas mensuales, semestrales y anuales.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.
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4. Ambito de la actuacion:

Supervision: No supervisa

5. Perfil del puesto

5.1 Educacion
Ingeniero en Marketing, Ingeniero Comercial

5.2 Experiencia:

1 afo en trabajos Similares

1. Identificacion del Puesto

a. Denominacién del Puesto: Jefe de operaciones
b. Area: Operaciones

2. Objetivo

Reporta directamente a la Gerencia General, y dadas las
caracteristicas de sus funciones y areas bajo su O6rbita ademas
coordina con gerencia todas las actividades relacionadas con los
procesos de operacion de la Empresa, asi como todo lo relacionado
con el mantenimiento de las maquinarias.

3. Funciones

e controlar el inventario, maneja la logistica, y entrevista y supervisa a
los empleados de operaciones.

e Evaluar el desempeio de los empleados bajo su supervision.
e Receptar los pedidos de los clientes en lo que es (MDF. PLYWOOQOD)

e Informa a los clientes el turno de corte de su pedido
e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. Ambito de la actuacion:
Supervisidon: Supervisa

5. Perfil del puesto
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5.1 Educacioén
Ingeniero Industrial

5.2 Experiencia:

3 afos en trabajos Similares

1.

Identificacion del Puesto

a. Denominacion del Puesto: Maquinista de corte
b. Area: Operaciones

Objetivo

Dar forma a los pedidos de los clientes en mdf para satisfacer sus
necesidades.

Funciones

Recepta la materia prima del bodeguero

Corta la materia prima (mdf) segun modelo del producto que solicita el
cliente

Colabora en la terminacion del producto terminado.
Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. Ambito de la actuacion:

Supervision: No supervisa

5. Perfil del puesto

5.1 Educacion
Técnico Artesano

5.2 Experiencia:

1 afo en trabajos Similares

1.

Identificacion del Puesto

a. Denominacion del Puesto: Maquinista de Borde
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b. Area: Operaciones
2. Objetivo
Pulir los bordes de del corte segun pedidos de los clientes en mdf para
satisfacer sus necesidades.

3. Funciones

e Recepta el producto de la produccién de corte del maquinista de corte.

e Lijayda disefio al producto (mdf) segun modelo solicitado el cliente.

e Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. Ambito de la actuacion:
Supervision: No supervisa
5. Perfil del puesto

5.1 Educacion
Técnico- Artesano

5.2 Experiencia:

1 ano en trabajos Similares

4.1.8 Factibilidad de aplicacion:

La aplicacion de la presente propuesta tiene una factibilidad aceptable

Debido a que tiene costos bajos para su aplicabilidad.

Entre los recursos financieros se necesitara contratar a la Autora y una

asistente, para la elaboracion del Manual de Funciones.

La elaboracion del manual tendra un tiempo de aproximacion de tres meses y
quince dias, entre el tiempo de recopilacién de la informacion y la elaboracion
del Manual y recopilacion de la informacién por medio de la encuesta y

entrevista.
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4.1.9 Plan de accién

Etapas de Responsable

ejecucioén de
de la cumplimiento
propuesta
Primer Karen Gisella
etapa Pilligua Holguin
Segunda Gerente
etapa
Tercer etapa Gerencia
Cuarta Karen Gisella
etapa Pilligua Holguin

Actividades a
realizar

Presentacion de
la propuesta a la
gerencia

Presentacion de
la propuesta
gerencia

Socializacion del
levantamiento
de informacién

Aplicacion de

formato para
encuesta
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Tiempo
de inicio
y fin

30 dias

30 dias

3 dias

60 dias

Mecanismo
de evaluacion

Entrega del
proyecto

Aceptacion de
la propuesta

Firmas de
asistencia
jefes y
trabajadores
Formatos
llenos y
firmados



Conclusiones

Investigando sobre el modelo de evaluacion de desempeno se puede
concluir que no existe un Manual de funciones que permite evaluar el
desempeifo de los trabajadores, ademas que la empresa no aplica

evaluaciones a sus trabajadores.

En la pregunta N 4 responden que a veces, rara vez el 18% y siempre el
9%, al parecer existe una falla en la comunicacion institucional que no
permite llegar al 100% efectivamente. En la pregunta N 9 en lo que
respecta a motivacion, se obtuvo 59% de los encuestados respondieron
a veces y rara vez un 41%. En relacion a las demas todas permiten
evidenciar falta de determinacion de funciones para un funcionamiento

de la organizacién

Una vez analizada toda la problematica se puede determinar que por
falta de interés de los Directivos hacia el real desenvolvimiento de los
trabajadores no se aplica una verdadera administracidon de recursos
humanos, ni cuenta con herramientas técnicas que ayuden al control de
los resultados de los empleados en el desempefo de sus actividades
laborales, por lo que el elaborar un Manual de Funciones permitiria
iniciar con una herramienta de partida para la aplicacion de una
evaluacion de desempefio, que mejorara el clima laboral de la
empresarial y estableciendo las actividades laborales por puestos y no
existira actividades repetitivas que a veces crean desorganizacion entre

los trabajadores.
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6 Recomendaciones

¢ Los directivos deben de evaluar a los trabajadores, sea trimestral,

semestral o anual para conocer el real desempeino de cada uno.

« Deben mejorar el sistema comunicacional de la empresa,
socializando los proyectos y cambios que ocurren internamente;
ademas debe implementar programas de motivacion y trabajo en
equipo que mejoraran las relaciones interpersonales y laborales
entre los trabajadores de la Empresa DISALME CIA. LTDA,

mejorando el clima organizacional.

+» Debe elaborarse un Manual de Funciones que permite aplicar un
modelo de evaluacion de desempefio a los trabajadores de la
empresa, en consecuencia cuando los trabajadores conozcan
técnicamente lo que deben hacer mejorar las relaciones de

interfaces laborales y entre compaferos.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

Encuesta a los empleados de la compafia DISALME CIA. LTDA

Objetivo: Determinar de qué manera inciden TEMA: EL CLIMA
ORGANIZACIONAL Y SU INFLUENCIA EN EL DESEMPENO LABORAL DE
LOS TRABAJADORES DE DISALME CIA. LTDA.

Instrucciones: Agradezco se sirva responder la presente encuesta con
honestidad la misma que servird como base para alcanzar el objetivo de esta

investigacion marcando con una x en el paréntesis de la alternativa de su
eleccion

1. Usted conoce si la empresa tiene un manual de descripcion de de
cargos o un manual de funciones

Si no

2. ¢Antes de cada tarea especial su jefe le explica el objetivo?

Rara vez
A veces
Siempre

3. La empresa comunica a todos los empleados antes que realice cualquier
cambio en gestion, estructural y tecnoldgico.

Rara vez
A veces
Siempre
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4. Las decisiones y la comunicacion en la empresa son claras légicas y sin
contradicciones.

Rara vez
A veces
Siempre

5. Usted cuenta con los materiales (instrumentos, herramientas, papeleria,
entre otros) adecuados a las funciones que desempena.

Rara vez
A veces
Siempre

6. Cuando ingreso a trabajar en la empresa le entregaron sus actividades y
funciones a realizar por escrito, permitiéndole conocer la importancia de
su puesto laboral.

Si no

7. Usted conoce los proyectos de la empresa

Si no

8.- La empresa evalua su desempeio

Si no

9.- Las posibilidades de ascensos de personal se dan en funcion de la
capacidad del personal.

Rara vez
A veces
Siempre
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10.- El horario normal de mi trabajo es suficiente para las cargas de trabajo de
mi puesto

Rara vez
A veces
Siempre

11. La evaluacion de desempeno que le aplica es

ANUAL
SEMESTRAL
NUNCA

12.- En su trabajo tienen sus companeros un ambiente de:

Cordialidad
compaferismo
Solidaridad
Egoismo
Antipatia
desanimo
Respeto

13.-Conoce usted si las capacitaciones que la empresa aplica es por el
resultado de sus evaluaciones

Si no

14.- Cree usted que el clima laboral afecta el normal desempefio en sus
actividades laborales 0 funciones. .

Si no
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA A LA INGENIERA ROSA JACQUELINE MENDOZA MEJIA
GERENTE DE DISALME CIA. LTDA.

Objetivo: Conocer cual es la opinion del gerente del clima organizacional y el

desempenio de los trabajadores en la empresa Disalme Cia. Ltda.
Entrevistado:

1. ¢Actualmente la empresa mide el desempeio de los empleados y

que metodologia utiliza?

2. ;Coémo la empresa mide el clima laboral?

3. ¢La empresa tiene un departamento de Recursos Humanos?

4. ;La empresa capacita a sus empleados, a través de un plan de

perfeccionamiento técnico (por puesto laboral).?

5. ¢La empresa al momento de contratar a un nuevo trabajador le

entrega por escrito sus funciones o actividades?

6. ¢La empresa cuenta con un Manual de funciones?
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA DESCRIPCION
Y ANALISIS DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD O PROCESO :
NOMBRE DEL PUESTO :

B. OBJETIVO DEL PUESTO:

c. Actividades

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-
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E. ROL DEL PUESTO:

NO PROFESIONALES

Servicios

PROFESIONALES /ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
Administrativo

DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional

IR R

G. INSTRUCCION FORMAL:

TiTULO

Educacion Basica

Bachiller

Técnico

Profesional

Diplomado Superior

Especialista

Maestria o PHD

H. EXPERIENCIA:

I. CAPACITACION:

Detallar los cursos, seminarios u otros eventos de formacién que proporcionan los conocimientos necesarios para

desempeno del puesto:

el

ESPECIFICA

RELACIONADA

J.CONOCIMIENTO:

Detallar los conocimientos, técnicos necesarios para el buen desarrollo de las actividades del puesto.

TECNICO

RELACIONADA
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FOTOS

Enchapados
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*~ Area de Maquinas

&3



Area de Tableros
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Entrevista a la Ingeniera Jacqueline Mendoza Gerente y propietaria de la

empresa.
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