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RESUMEN

Se elabor6 un manual de funciones por competencias para mejorar el disefio organizacional de
la empresa La Casa del Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo, mismo que consistid
en establecer funciones, responsabilidades y competencias de los diferentes cargos. La
investigacion fue considerada no experimental con la aplicacion del enfoque cualitativo y
cuantitativo, una investigacién de tipo descriptiva, documental, bibliografica y de campo,
empleando la técnica de recoleccion de datos observacion, entrevista y encuesta, donde se pudo
conocer la problematica a estudiar en relacion al disefio organizacional y a su vez recolectar
informacion relevante para el disefio del manual, la poblacién objeto del estudio fueron de 7
personas lo cual equivale al 100% de la muestra estudiada. Una vez aplicada la metodologia de
la elaboracion del manual de funciones por competencias se llego a la conclusién que el
desarrollo del presente proyecto investigativo tiene como objetivo ser un instrumento de
orientacion y control para la toma de decisiones permitiendo mejorar el disefio organizacional de
la empresa La Casa del Radiador y a su vez ayudar a dividir el trabajo como también el

desarrollo de un proceso eficiente de seleccion, evaluacién y valoracion de cada puesto.

Palabras claves: Manual de funciones por competencias, instrumento, dividir el trabajo, toma

de decisiones, disefio organizacional.



ABSTRACT

A manual of functions by competencies was prepared to improve the organizational design of
the company La Casa del Radiator located in the city of Santo Domingo, which consisted of
establishing functions, responsibilities and competencies of the different positions. The research
was considered non-experimental with the application of the qualitative and quantitative
approach, a descriptive, documentary, bibliographic and field research, using the technique of
data collection observation, interview and survey, where it was possible to know the problem to
be studied in Regarding the organizational design and in turn collecting relevant information for
the design of the manual, the target population of the study was 7 people, which is equivalent to
100% of the sample studied. Once the methodology of the elaboration of the manual of functions
by competences had been applied, it was concluded that the development of this research project
aims to be an instrument of orientation and control for decision — making, allowing to improve
the organizational design of the company. Casa del Radiator and in turn help to divide the work
as well as the development of an efficient process of selection, evaluation and evaluation of each

position.

Keywords: Manual of functions by competencies, instrument, divide the work, decision

making, organizational design.



TABLA DE CONTENIDO

PORT AD A et bttt h et b et e bt e s b et e bt e R e e e b e e nan e e be e e e reennne e i
PLAN DE PROYECTO DE TITULACION .......oiieiieeerceiieeteee e ese s seses s isses s i
DERECHOS DEL AUTOR ...ttt vi
DEDICATORIA Lttt et et e et e st e e be e s see e be e s nbeenbeesnaeenbeeaneas vii
AGRADECIMIENTO ..ottt ettt e b nbe e viii
RESUMEN . ...ttt ettt b e st e e b e e st e e sbe e e b e e beeeneeenbeesnneas IX
AB ST RACT <.kttt bt et et e bt e e he e bt e R et bt e eae e e b e e ann e reenaeeenes X
TABLA DE CONTENIDO ...ttt ne e Xi
INDICE DE TABLAS ..ottt es st ses st sn s s st ss st s st snsanensas XVii
INDICE DE FIGURAS .....coooeteteeeeeeeseeeee s s sesae sttt es st ansss s sess s sansesnsanens XViii
12100 PRSP XIX
N 1 C=Tol<T o [T 01T TP U RO RS RP TP PRPROPOR 20
1.1. Historia de la Empresa “La Casa del Radiador” ...........ccccoviiiiiiniiiiiniceceee 20
1.2. Antecedentes INVESTIGAtIVOS. ........uoiuiiiiiieiieie et ae s 21
1.3, INEFOUUCCION ...ttt bttt neas 22
1.4. Planteamiento de ProbIEma..........ccoiiiiiiiiiie e 24
1.4.1.Diagrama de ISNIKAWE ..........cccciiiiiiiiiicce e 25
1.5. Formulacion del problema ..o 26
1.6, ODJETIVOS ...ttt bbb bbbt bbbt 26



1.6.1. ODJEtIVO GENEIAL.......cceiiieie ettt e e e reenreenbe s e e nne s 26

1.6.2. ODjJetivoSs ESPECITICOS ...ocvviiiiie et sneenne s 26
1.7, JUSEITICACTON. ...ttt bbbt bbbttt ettt b bbb eneas 27
1.8. 1d€8 8 HETENART ...ttt 29
1.9. Variables de 12 INVESTIGACION .........ccoiiiiiiiieiese e 29
1.9.1.Variable INdePeNdIENTE ........oceiiiieeee e 29
1.9.2.Variable DePendIENtE ..........ccuiiiiiiiiiie e 29
CAPITULDO Lottt 30
1. IMIBICO TEOTTCO. ...ttt bbbttt bbbt b e 30
1.1, FUNDAMENTACION TEOTICA .....cueiveeeiiiiieeeie sttt 30
I Yo [0 11 T 51 = Uod [0 3 TP U PSR TP TP PRPROPOS 30
1.1.1.1. Importancia de la adminiStraCion ............cccccoereirieneinine e 30
1.1.1.2. Proces0 admiNiSIrALIVO.........uiirieieieiie ittt bbb 31
1.1.1.2.1. Etapas del proceso adminiStratiVo ...........ccoveruerienieiiniee e 31
1.1.1. Manuales adminiStratiVOS ..........ccooviiiiiiiiiis s 32
1.1.1.1. Clasificacion de los manuales adminiStratiVos ...........ccccoeveieieieiniineneseseeee, 32
1.1.2. Manual de funciones 0 descripCion de CargoS ..........ccvuerueerueieereeieeseese e seeseeeeseesaeas 33
1.1.2.1. Importancia del manual de fUNCIONES ..........cccevveeiiiiiiie e 33
1.1.2.2. Elementos del manual de fUNCIONES............cooviiiiiiiieie e 34
1.1.2.3. Partes de un manual de FUNCIONES ...........cooiiiiiiieiee e 34

Xii



1.1.2.4. Clasificacion del manual de fUNCIONES. ..........oeoe oot 34
1.1.2.5. Beneficios de un manual de fUNCIONES............ooo oot 35
1.1.2.6. Propositos de un manual de fFUNCIONES ..........ccoiiiiiiieiese e 36

1.1.2.7. Pasos metodoldgicos y técnicos que deben seguirse para confeccionar los manuales

08 PUEBSTOS ... bbbttt b bbbt b bbb 37
1.0.3. COMPELENCIAS. ... eveeeeeuietete sttt ettt bbbttt b e bbbt et e b e bbbt e bt eneeneas 38
1.1.3.1. Perfil del puesto POr COMPELENCIAS ..........eiveriiriieieieie et 40
1.1.3.2. Caracteristicas fundamentales del perfil del puesto por competencias...................... 40
1.1.3.3. ¢(Como elaborar un perfil de COMPELENCIAS? .......ccveviiiiiiciiieece e 40
1.1.3.4. Clasificacion de 1as COMPELENCIAS.........cueiverieiieiieeiecie e 41
1.1.3.5. ENnfOQuES d& COMPELENCIAS ........civieieeiiirieite e e ste et ste et sra e e sre e 44
1.1.3.6. Como definir criterios efectivos de COMPELENCIAS .........cccureriririeiiieiene e 44
1.1.3.7. Grados de COMPETENCIAS. .......eierueerereieitestesiesieei ettt n b bbb 45
1.1.4. DiSefio OrganiZaCiONal ...........ccoiieiiiiiiieie i 46
1.1.4.1. Importancia del disefio organizacional .............ccccceviiiiiiiiin e 46
1.1.4.2. Variables del disefio organizaCional ............ccccceovvieiiiiiieiiie e 46
1.1.4.3. Elementos del disefio 0rganizacional...............ccccoveieiieieeie s 47
1.1.4.4. Modelo del disefio 0rganizacional ...............cccevieiierieiiese e 48
1.2. Marco MetOdOIOQICO .......eivieieeie ettt raesre e e sreenne s 49
1.2.1. DiSefio d& INVESTIZACION .......ueiviiiieiieieiiesie ettt bbbttt bbb eneas 49

Xiii



1.2.2. Enfoques de 12 INVESLIGACION ..........ccviiieiiiic et nne s 49

1.2.2.1. ENfOQUE CUAIITALIVO .....c.eevieiecie e 49
1.2.2.2. ENfOQUE CUBNTITALIVO ....o.viiiiiiiiieiieieeeie ettt 49
1.2.3. TIP0S d& INVESLIGACION ...ttt ettt 50
1.2.3.1  INVEStIGACION UESCHIPLIVA. ....c.eiviierieiiiieiieieie sttt 50
1.2.3.2 Investigacion DOCUMENTAL..........c.coueriiiiieiiiieieee et 50
1.2.3.3 Investigacion BibHOGrafiCa.........cccccveviiiiii i 51
1.2.3.4 Investigacion de CampPO.........ccccoueiiiiieiicie et ettt 51
1.2.4. MEtodos de INVESLIGACION ........ccuveiiieiiiieiie ettt e e nresaaenaeas 51
1.2.4.1. Metodo INAUCEIVO — DEAUCTIVO ........ccveieiiiiiiieeeiesieieee e 51
1.2.4.2. Método ANalitiCO — SINTETICO ......ccveiiiiiieiiriesi e 52
1.2.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos. ..........coevreverriceireineesceseeee 52
1.2.5.1. Determinacion de las Técnicas de Recoleccion de Datos...........ccocevrereenenieieniennen. 52
1.2.5.1. 1. OBSEIVACION.......ctiiiiiitiiteieie ettt sttt sttt bbb b et n e neas 53
1.2.5.1.2, ENEFBVISTA. ...ccueiiiieieteit ettt 53
1.2.5.1.3. ENCUBSIA......ccuiiiiiiiiiiicii e 53
1.2.5.2. Determinacion de los Instrumentos de Recoleccion de Datos............ccoceevvvrvenniennen. 54
1.2.5.2.1. GUia 08 ODSEIVACION .......c.veiiiiiiieiiiiee e 54
1.2.5.2.2. GUIA U BNEFEVISTA. ....ecveeiieieeie ettt 54
1.2.5.2.3. CUESLIONANIO 08 BNCUBSTAS ......ecuveeetiieitisiisie sttt 55

Xiv



1.1.1. Identificacion de la Poblacion Y MUESEIA ..........ccceeviiieiiiic e 55

1.1.1.1. Determinacion de 1a PODIACION .........cceiiiiiiiiiie e 55
1.1.1.2. Determinacion de 1a MUBSLIA ..........ccevueiieiiiie e 56
1.1.2. Identificacion y Descripcion de la Metodologia.........ccoccvrirerciiineineseeese e 56
CAPITULO 1 oottt 62
2. Analisis e Interpretacion de ReSUIAUOS ..........ccoveieieierieieie e 62

2.1. Resultado de la Entrevista al Administrador — Propietario de la Empresa “La Casa del

I R Te 1 T2Te (o ) (TR 62

2.2. Resultados de la encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa La Casa del

Radiador. . ..o 64
2.3. Resumen de la evidenciacion del problema en base a la entrevista y encuesta................ 67
2.4. Resultado de la Entrevista aplicada a la Empresa “La Casa del Radiador™...................... 68
CAPITULO T oottt 73
3. PIOPUEBSEA ... 73
3. 1.1 TitulO de 18 PrOPUESEA .....c.eeveiiieiieiesieieie ettt 73
TN I @ o] 111 Yo O ORPRRP 73
3.1.2.1. ODBJEtIVO GENEIAL.......coiiiiiiic ettt 73
3.1.2.2. ODbjetiVoSs ESPECITICOS. .....ciuiiiiieieitieiie ettt sraeae s 73
B.L.3LJUSHITICACION ...t 74
3.1.4.Datos informativos de la Empresa “La Casa del Radiador”...........ccccocveviiiiiiiieininennne, 75

XV



L . PIAN B ACCION ..ottt e e et e e e e e e e e e e 76

3.1.6.Manual de funciones POr COMPELENCIAS .......ccveveieerieeieieesreeie e sre e e sre e sre e e eeenes 79
3.1.7. Implementacion del manual de funciones por COMPEtENCIAS .........cccevververererieririennns 101
CAPITULO IV oottt 102
4. Conclusiones Y RECOMENTACIONES ........ccueiueiviriiriiriisiieieie ettt bbb 102
O O Tod 111 o] = USSR 102
4.2, RECOMENAACIONES. ... eeteeeieiieeieesieeiestee sttt sttt ettt e s e st e et e sneesbeenbesseesbeenaeeneenres 103
5. RETEBIBINCIAS ...ttt b et sb e bbb neenae s 104
B. AANIEXOS ...ttt h et R e et Rt et R e e r e e b e nnr e e ne e neeree s 108

XVi



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Clasificacion de los Manuales AdMINISrAtIVOS ...........ooeviiiiiiineiiiiecee e 32
Tabla 2 Definicidn de competencias: segln distintos QULOIES ..........cccvevveiiieiiiecie i 38
Tabla 3 Clasificacion de COMPELENCIAS ........eeviiieiieiie et sre e sre e ree e 43
Tabla 4 Clasificacion: variables del disefio organizacional..............ccccocoviviiiiiie i 47
LI o] F- T T o] F= Vo] To o OSSPSR 56
Tabla 6 FOrmMato de ENTrEVISTA. ......cc.eiuiiiiieite ittt bbbttt nbe st 58
Tabla 7 Listad0 de COMPETENCIAS .......eiveeiieieriiiieeiieie sttt sbe e snenne s 59
Tabla 8 Grados de COMPELENCIAS. .......eiveiuiererieieeii ettt bttt bbb nne s 59
Tabla 9 Resultado de 18 ENIrEVISTA..........ccviiiiiiiiieii e 62
Tabla 10 Resultado de 18 BNCUBSTA ..........cueiuiiiiiiieie e 64
Tabla 11 Resultado de la Entrevista del Cargo Administrador - Propietario...........c.ccocevvvveiveicncnnens 68
Tabla 12 Resultado de la Entrevista al Cargo Asistente AdMINIStrativo ...........cocvoveieieniniisieicicnnns 69
Tabla 13 Resultado de la Entrevista del Cargo Auxiliar Contable ............cccoe v 69
Tabla 14 Resultado de la Entrevista del Cargo de Vendedor ..........cccvevveviievie e sie e 70
Tabla 15 Resultado de la Entrevista del Cargo de Mecanico Soldador 1..........cccccceevviieviiiicinccieene. 71
Tabla 16 Resultado de la Entrevista del Cargo de Mecénico Soldador 2...........c.ccceevvieiiiiicceccnenee. 71
Tabla 17 Resultado de la Entrevista del Cargo de Ayudante de Mecanica............cccoeevvvevieieeseenveene. 72
Tabla 18 Datos Informativos de 18 EMPIESA.........ccveiiiiiiiieiee et 75
Tabla 19 Plan de ACCION .......cviiiiiitiitei ettt 76

Xvii



INDICE DE FIGURAS

Figura 1. Diagrama de ISHIKAWA ..........c.coiiiiiiiecc et st 25
Figura 2. Modelo del ICEDEIG .........couiiiiece et sre e 42
Figura 3. Modelo del disefio 0rganizacional ...............cccccviiii i 48
Figura 4. Modelo para la construccion del manual de funciones por competencias............cccceevernene. 61

Xviil



Tema:

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
LA EMPRESA LA CASA DEL RADIADOR UBICADA EN LA CIUDAD DE SANTO

DOMINGO, DURANTE EL PERIODO ENERO - JUNIO DEL 2021

XiX



1. Antecedentes

1.1.Historia de la Empresa “La Casa del Radiador”

En el afio de 1981, el Sr. Fernando Isaza se radica en el canton Santo Domingo, arrendando
un local que estaba sin ocupar para instalar un taller de reparacion y mantenimiento de
radiadores que funciond por un lapso de 8 afios. En el transcurso de los Gltimos afos recibio un
golpe de suerte y se gand la loteria, logrando comprar un lote de terreno al frente de donde tenia
instalado su taller, e instal6 su lugar de trabajo alli. En el afio de 1990 se toma la decision de
emprender con TECNIRAD, en sociedad con el Sr. Homero Pillajo y Pablo Sotalin Anaguano, el
servicio de radiadores se consolidé en el sector, la experiencia que se tenia en el lugar fue muy
apropiada y acogida por los clientes.

En el afio de 1991 le entregan la potestad del negocio al Sr. Pablo Sotalin Pillajo que durante
la permanencia de la sociedad practicaba el ejercicio de arreglo de radiadores, en el afio 1995 con
una inversion de capital cedida por parte del Sr. Pablo Sotalin Anaguano logra implementar un
almaceén de repuestos que permita completar la linea de radiadores, tanto en servicio como en
repuestos, en sus primeros ciclos de vida se vendian panales y mangueras para radiadores.
Aprovechando la existencia de su almacén en el mercado le da el nombre de “LA CASA DEL
RADIADOR” empezando a requerir mercaderia a crédito, ampliando su cartera de productos
para la venta y consolidando su espacio en el mercado del sector automotriz.

Su hermano Angel Sotalin apoy6 la nocion y deciden viajar al Per(i en busca de sondear el
Mercado Industrial Automotriz Peruano, para cotizar precios unitarios por volumen y las ofertas
de las empresas. Luego de conocer los precios realizaron una comparacion “in situ” y en el afio

2009 hicieron la primera importacion de radiadores. Buscando el crecimiento de la organizacion,

20


https://palabras-con.org/ene/
https://palabras-con.org/ene/
https://palabras-con.org/ene/
https://palabras-con.org/ene/
https://palabras-con.org/ene/

se decide en el afio 2011 con una inversién de capital a base de apalancamiento financiero,
adquirir una maquina para ensamblar mangueras hidraulicas y los productos complementarios
para el trabajo dando inicio a una nueva linea de servicios, actualmente funciona en la propiedad

de los padres y cuenta con 7 personas. (José Sotalin, comunicacion personal, 2021).

1.2.Antecedentes Investigativos

Como antecedentes de esta investigacion se ha realizado una revision bibliografica para
identificar estudios referentes al tema con relacidn a las variables, los cuales son presentados a
continuacion:

Segun Diaz y Silva (2015), en su tesis titulada Manual de funciones por competencias para la
Empresa Laboratorios Girasol Aseo LTDA, en su conclusién mencionan que: (...) “con base en
los formatos de descripcion de cargos (define las funciones, responsabilidades y mision del
cargo), analisis de competencias organizacionales (se hace a los jefes de area, para determinar,
las competencias aptas para la empresa)” (p. 84).

Por otra parte Oyervide y Sacoto (2018), en su proyecto de investigacion titulado Elaboracion
de un manual de funciones por competencias para Cooperativas de Ahorro y Crédito. Caso de
Estudio: CACPE Biblian Cia. Ltda, en su conclusion sefialan: (...) “convirtiéndola en una
herramienta valiosa, que, si bien demanda tiempo, facilita la consecuencia exitosa de objetivos al
mejorar el desempefio de los trabajadores de la organizacion” (p. 325).

Por Gltimo segun Intriago (2018), en su proyecto de titulacién “Manual de funciones por
competencias para la ferreteria su fortaleza disensa, canton Riobamba, provincia de
Chimborazo” sefala que: (...) “la cultura organizacional no es la adecuada y la mayoria de las
actividades que se ejecutan son de manera empirica provocando asi la confusion y duplicidad en

las actividades que los empleados realizan” (p. 71).
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1.3.Introduccién

El disefio organizacional en la actualidad se ha convertido en uno de los aspectos mas
importantes de la administracion porque de esta manera los gerentes indagan nuevas y mejores
formas de coordinar y motivar a sus empleados para aumentar el valor que sus organizaciones
puedan tener, creando una nueva estructura y cultura (Gareth, 2008).

Se realiz6 la presente investigacion con el objetivo de que la empresa La Casa del Radiador
siendo una organizacion familiar ubicada en la avenida Quevedo 153 y galapagos, sector
redondel de la Virgen, con una larga trayectoria de varios afios en el mercado dedicada a la
comercializacién y reparacion de radiador, asi como la venta de repuestos automotrices a nivel
local y nacional disponga de un manual de funciones por competencias como un instrumento de
orientacion y control tanto para la empresa, supervisores, trabajador y departamento del personal
que le permita tener un mejor disefio organizacional.

En el siguiente proyecto de investigacion se detallan los siguientes capitulos:

Capitulo 1.- Se elaboré el marco teérico donde se presenta el desarrollo de los temas
relacionados al manual de funciones por competencias y disefio organizacional, mismos que
sustentan la fundamentacion teorica de la investigacion. También se determiné la metodologia a
utilizar entre estos sus enfoques, tipos y métodos de investigacion, técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos y a su vez la metodologia adecuada para la elaboracién del manual de
funciones por competencias.

Capitulo 11.- Se realizé el anélisis e interpretacion de los resultados obtenidos en la
recoleccion de datos, con el proposito de tener informacion fundamental que ayudo a la puesta en

marcha de la elaboracion de la propuesta.
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Capitulo I11.- Se elaboro la propuesta del disefio del manual de funciones por competencias
para la empresa La Casa del Radiador donde se establecieron datos informativos para cada cargo,
organigrama, funciones, actividades, requisitos y competencias idéneas para cargo a desempefiar.
En este sentido, el presente manual intenta ser de gran beneficio para la entidad porque es un
documento que posibilita anticiparse a los cambios en los puestos de trabajo y en la planificacion
del recurso humano.

Capitulo V.- Se presentan las conclusiones que van en funcidn a los objetivos del proyecto

de investigacion y las recomendaciones en base a las conclusiones.
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1.4.Planteamiento de Problema

La empresa La Casa del Radiador a pesar de mantener varios afios de trayectoria en el
mercado dedicado a la comercializacion y reparacién de radiadores, asi como la venta de
repuestos automotrices a nivel local y nacional, ha evidenciado algunos problemas relacionados
con el disefio organizacional, por este motivo a continuacion se detallan las siguientes causas y
efectos:

e Laausencia de la especializacion del trabajo o cargo, genera que el empleado
desconozca las tareas elementales y el grado de especializacion de su puesto.

e Carece de programas de capacitaciones continuas para los empleados, es decir
entrenamiento, por lo tanto, genera que desempefien sus funciones ineficientemente y
que el perfil del trabajador no se adecue a las capacidades del cargo como también
baja productividad laboral, desmotivacion e ineficiencia en la prestacion de los
servicios.

e Deficiencia de una estructura organizacional que contemple un organigrama con los
diferentes departamentos, ocasionando problemas de tareas y relaciones de autoridad
entre los encargados de los diferentes departamentos, impidiendo el logro de los
objetivos de la empresa.

e Laempresa La Casa del Radiador carece de un sistema de comunicacion
organizacional entre gerente y empleados, ocasionando problemas de desinformacion

interna de la organizacion como también el bajo rendimiento laboral.
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1.4.1. Diagrama de Ishikawa

Agse.ncia} de Falta de Capacitaciones
especializacion del continuas para los
trabajo o cargo empleados

Grado de

especializacion » Desmotivacion
Baja
Desconocimiento de productividad¢———
tareas elementales \ laboral \ I
El disefio
organizacional de la

/ empresa La Casa del
. Relaciones Radiador

" de autoridad » Bajo
Control _ rendimiento
de tareas laboral

Desinformacion «

Inexistencia de
una Estructura
organizacional

Falta de un Sistema
de comunicacion

Figura 1. Diagrama de Ishikawa
Fuente: La empresa La Casa del Radiador Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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1.5.Formulacién del problema

¢De qué manera se puede mejorar el disefio organizacional de la empresa La Casa del

Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo?

1.6.0bjetivos

1.6.1. Objetivo General

Elaborar un manual de funciones por competencias para mejorar el disefio organizacional de

la empresa La Casa del Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo.

1.6.2. Objetivos Especificos

e Fundamentar bibliograficamente el marco teorico sobre los aspectos principales de los
manuales de funciones por competencias y el disefio organizacional.

e Diagnosticar la situacién actual del disefio organizacional imperante de la empresa La
Casa del Radiador, a través de enfoques, tipos, métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion.

e Disefiar el manual de funciones por competencias para la empresa La Casa del

Radiador.
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1.7.Justificacion

Aporte tedrico

Es de suma importancia el disefio organizacional porque es el proceso por medio del cual los
gerentes seleccionan y administran los aspectos de estructura y cultura para que una organizacion
pueda controlar las actividades necesarias con las que logra sus metas. Cabe sefialar que la
elaboracion del manual de funciones por competencias constituye una parte fundamental para
mejorar el disefio organizacional porque ayuda a la estandarizacion o normalizacion de funciones
0 actividades, haciendo que el empleado se desenvuelva de acuerdo a lo estipulado en el manual
y no lo que él crea conveniente. Es asi que de esta manera este proyecto contribuird como
modelo para las futuras investigaciones de tesis similares o empresas de la misma rama que
crean conveniente aplicarlo, pues fue fundamentado con criterios actualizados de la problematica
investigada.

Aporte préctico

Con la elaboracion del manual de funciones por competencias se pretende mejorar el disefio
organizacional de la empresa La Casa del Radiador que le permitiria desarrollar mejor sus
actividades, beneficiando de manera directa a la empresa con mayor capacidad productiva y
rentabilidad, mientras tanto que a sus trabajadores facilitando el trabajo, comprendiendo
claramente las funciones y responsabilidades del cargo o trabajo asignado

Novedad cientifica

El presente proyecto de investigacion justifica la necesidad de resolver la problematica del
disefio organizacional, a través de la elaboracion de un manual de funciones por competencias
que le ayude a tomar decisiones, organizar el trabajo de forma eficaz, implementar

procedimientos administrativos, tales como: seleccién de personal, reclutamiento de nuevos
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funcionarios, capacitacion laboral y capacitacion en evaluacion del desempefio, aspectos que le
permitirdn a la empresa tener un mejor crecimiento.

Relacion con el Plan Nacional de Desarrollo

El presente proyecto de investigacion se alinea de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo
2017 2021 toda una vida de Ecuador (2017) sefialando los siguientes objetivos:

Objetivo 1 Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas es
decir generar capacidades y promover oportunidades en condiciones de equidad, para todas
las personas a lo largo del ciclo de vida, como también al Objetivo 5: Impulsar la
productividad y competitividad para el crecimiento econémico sostenible de manera
redistributiva y solidaria (p. 37).

Contribuyendo la empresa de esta manera con un trabajo de iguales oportunidades para la

sociedad, promoviendo a la produccion donde los ciudadanos son los beneficiados.
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1.8.1dea a defender

Con la elaboracion de un manual de funciones por competencias se mejorara el disefio

organizacional de la empresa La Casa del Radiador.

1.9.Variables de la Investigacion

1.9.1. Variable Independiente

e Manual de funciones por competencias.

1.9.2. Variable Dependiente

e Disefio Organizacional.
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CAPITULO |

1. Marco teorico

1.1.Fundamentacion Tebrica

1.1.1. Administracion

Mostern (como se citdé en Ramirez, 2010) define la administracion como:

Toda accion encaminada a convertir un propésito en realidad objetiva, es el orden
sistematico de acciones y el uso calculado de recursos aplicados a la realizacién de un
propdsito, previendo los obstaculos que pueden surgir en el logro del mismo. Es la accion de
direccién y supervision del trabajo y del uso adecuado de materiales y elementos para realizar

el fin propuesto con el més bajo costo de energia, tiempo y dinero. (Ramirez, 2010, p. 2)

1.1.1.1.Importancia de la administracion

Segun Perspectivas (2007) la importancia de la administracion se puede ver cuando:

e Seensefa la eficacia de los esfuerzos humanos ayudando a conseguir mejores
empleados, equipo, materiales, dinero y relaciones interpersonales manteniendo
constante las condiciones cambiantes aportando prevision y creatividad.

e Laadministracion es indiscutible como esencial para pequefias y medianas empresas.

e Para que una empresa sea exitosa tiene que tener una buena administracion.

e Si se tiene una adecuada administracion se aumentara la productividad.
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1.1.1.2.Proceso administrativo

El proceso administrativo segun Munch (2007) es una metodologia que le permite al gerente,

director, empresario o cualquier otra persona dirigir efectivamente una empresa, estudiando la
administracion por diferentes etapas. Cada una de las etapas dan respuesta a seis preguntas

importantes como lo son: ¢ Qué? ¢Para qué? ;Como? ¢;Con quién? ;Cuando? y ;Donde?

1.1.1.2.1. Etapas del proceso administrativo

Blanco, Ramos y Berrelleza (como se cité en Munch, 2007) afirman que las etapas del

proceso administrativo son las siguientes:

Planeacion. — Consiste en orientar a la organizacién a obtener resultados positivos
fijando escenarios futuros que minimicen riesgos logrando el objetivo de una mayor
efectividad en la empresa.

e Organizacién. — Todas las empresas tienen que ser organizadas y coordinadas para
poder cumplir sus objetivos, metas y a su vez lograr que todos los recursos y
actividades se coordinen para una mejor distribucion en la organizacion.

e Direccién. — Es la fase mas importante del proceso administrativo debido a que se

relaciona estrechamente con el recurso humano y a su vez a la orientacion de todos los

recursos.

e Coordinacion. — Dentro de una empresa tiene que existir los mismos objetivos, metas

y lenguaje como ejemplo de una correcta coordinacion.

e Control. — Esta etapa permite conocer si todas las actividades que fueron proyectadas

concuerdan con las actividades reales para alcanzar las metas planeadas y de no ser el

caso son retroalimentadas.
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1.1.1. Manuales administrativos

Segun Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica (2009) los manuales
administrativos son herramientas que ayudan para el debido funcionamiento de una institucion, a
través de bases juridicas, objetivos, politicas, atribuciones, estructuras, establecer campos de
competencias, puestos, tareas, responsabilidades; en ellos se podra determinar informacién
extensa y detallada acerca de la obligacion de cada una, sin ser duplicado de los instrumentos
normativos o legales. Los manuales son indispensables para las organizaciones porque facilitan
el correcto desarrollo de sus funciones administrativas y operativas, ademas de ser una excelente
herramienta de comunicacion para orientar al personal sobre aspectos principales como son
funciones, procedimientos, responsabilidades, objetivos y normas que ayuden a cumplir los

objetivos con una mayor eficiencia en sus labores.

1.1.1.1.Clasificacion de los manuales administrativos

De acuerdo con el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica (2009) los

manuales administrativos se clasifican en:

Tabla 1
Clasificacion de los Manuales Administrativos
Por su contenido Por su funcion especifica
— Manual de organizacion. — Manual de compras.
— Manual de politicas. — Manual de finanzas.
— Manual de procedimientos. — Manual de reclutamiento y seleccion.
— Manual de puestos. — Manual de una unidad administrativa.
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— Manual de normas. — Manual de procedimientos de una
unidad administrativa.
— Manual técnico.

— Manual de contenido mdltiple.

Nota: Esta tabla muestra la clasificacion de los manuales administrativos.
Fuente: (Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, 2009)
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos.

1.1.2. Manual de funciones o descripcion de cargos

Segun Gonzalez (2006) considera que: “Los manuales de funciones constituyen una manera
organizada y coherente de agrupar la informacion relevante registrada en los anélisis
ocupacionales a fin de establecer una descripcion detallada del cargo y sus respectivas
funciones” (p.71). Todo ello con el propdsito de mostrar a la gerencia la informacion necesaria

para la toma de decisiones con respecto al mejoramiento de la organizacion.

1.1.2.1.Importancia del manual de funciones

Los manuales de funciones son de gran importancia para la productividad organizacional en
todos los niveles. Entre estas herramientas, el manual de funciones asume un importante papel en
la transformacion de si mismo en una herramienta para la toma de decisiones y la organizacion
en varios niveles. Es también digno de notar que tener estos tipos de documentos se ha
convertido en mucho mas esencial en los ltimos afios, como todos los de calidad certificaciones

(1ISO, OHSAS, etc.) (Sanchez, 2012).
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1.1.2.2.Elementos del manual de funciones

De igual manera, SMS Ecuador Auditores y Asesores Gerenciales (2017) describe los
elementos de los manuales de funciones en dos campos:
1. Anadlisis de cargo: Es la obtencion y seleccion de datos para entender mejor el cargo
de trabajo, donde intervienen tanto factores intrinsecos como extrinsecos.
2. Descripcion del cargo: Es un documento preciso que contiene las obligaciones,

deberes y responsabilidades que comprende el cargo.

1.1.2.3.Partes de un manual de funciones

Como minimo un manual de funciones o cargos segun Pintos (2009) debe de contener la
siguiente informacion:
1. Portada,
2. Indice,
3. Introduccion, objetivos y propdésito del manual,
4. Aspectos metodoldgicos involucrados,
5. Organigrama de la empresa,
6. Para cada cargo, una hoja de descripcién que generalmente contiene su dependencia
jerarquica y relacionamiento formal, el objetivo o parametros de éxito, las tareas

asignadas, areas de responsabilidad y las aptitudes requeridas para su desempefio.

1.1.2.4.Clasificacion del manual de funciones

Es de suma importancia conocer la clasificacion de los puestos porque nos permite tener una

mejor organizacion, Zelaya (2006) los divide de la siguiente manera:
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e Personal o por rango. — Esta clasificacion se basa basicamente en el analisis de
homenajes y méritos personales, tales como condiciones académicas, experiencias,
habilidades y destrezas. Estas caracteristicas se dividen en categorias amplias, con
diferentes grados determinados por la experiencia, el rico conocimiento y por supuesto
las diferencias salariales.

e Funcional o por tareas. — Esta clasificacion se basa principalmente en el puesto y
tiene en cuenta la complejidad de la tarea, las situaciones de trabajo, los distintos
aspectos, las responsabilidades de campo y las consecuencias de los errores.

Esta clasificacion es una fuente de informacion primordial para la correcta separacion de los

diferentes puestos.

1.1.2.5.Beneficios de un manual de funciones

Dentro de los beneficios que presenta un manual de funciones para las organizaciones, SMS
Ecuador Auditores y Asesores Gerenciales (2017) presenta los siguientes:

e Se basa en hechos y en la l6gica aportando informacion para la toma de decisiones.

e Organiza el trabajo de forma eficaz.

e Informa al ocupante de un puesto sobre sus funciones, responsabilidades y requisitos del
puesto.

e Como una medida de rendimiento de evaluacién, informar a los jefes sobre el trabajo de
los puestos de trabajo que estan bajo su supervision.

e Ayuda al desarrollo de un proceso eficiente de seleccion, evaluacion y valoracion de cada
puesto y es también un principio fundamental para la identificacion de necesidades

formativas, seguridad y salud ocupacional.
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e Las estrategias de las empresas definen los campos de actuacion de cada puesto.

e Provee a cada empleado un mejor conocimiento de su rol en la empresa, lo que respalda
el proceso de comunicacidn, integracion y desarrollo.

e Elimina exceso de trabajo, omisiones, circuitos de trabajos irracionales y que la funcion
sea igual o similar a la de otras.

e Posibilita anticiparse a los cambios en los puestos de trabajo y en la planificacién del

recurso humanao.

1.1.2.6.Propositos de un manual de funciones

Segun Rubiano, Arango y Gonzalez (2005) el manual de funciones se orienta al cumplimiento

de estos propdsitos:

Implementar procedimientos administrativos, tales como: seleccion de personal,

reclutamiento de nuevos funcionarios, capacitacion laboral y capacitacion en

evaluacion del desempefio.

e Crear un compromiso con la ejecucion efectiva del trabajo entre los miembros de la
organizacion y brindarles informacion bésica sobre el trabajo.

e Facilitar informacién de apoyo para la planificacion e implementacion de medidas

administrativas de mejora y modernizacion, asi como para la investigacion de carga de

trabajo.

e Promover el establecimiento de parametros de eficiencia y estdndares de autocontrol.
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1.1.2.7.Pasos metodologicos y técnicos que deben seguirse para confeccionar los manuales

de puestos

Segun el Manual del Investigador en Administracién 1974 (como se cit6 en Zelaya, 2006)
describe los pasos metodol6gicos y técnicos que se deben seguir:

1. Ladefinicién del problema y el alcance de la investigacion, incluyendo reuniones
previas y diversas entrevistas, la recopilacion de algunos aspectos preliminares, la
identificacion precisa del problema, necesidades y la definicion del alcance del
manual.

2. Ladisposicion general del trabajo, ademas de resolver eficazmente el trabajo, también
involucra al analista asignando funciones o campos, calculando el tiempo ocupado por
el trabajo, determinando el alcance de cada etapa, aspectos de coordinacion y otros
elementos basicos més el control del cronograma del proyecto.

3. La preparacion de la encuesta incluye principalmente entrevistas detalladas, horarios
de visitas y realizacion de cuestionarios.

4. Larealizacion de la investigacion presenta algunas reglas basicas sobre como realizar
entrevistas o viajes de campo, recopilar informacion de antecedentes, tomar notas y
preparar diagramas de flujo o diagramas de Gantt.

5. Investigacion de analisis critico, incluida la determinacion de la existencia de los
diferentes tipos de herramientas de andlisis, especialmente cuando se realiza.

6. El estudio y aprobacién de las propuestas de disefio, incluyendo la forma de
implementacién de las propuestas, 0s tipos de propuestas existentes, la
correspondiente discusion y aprobacion de estas propuestas. En otras palabras se trata

de especificar exactamente el contenido del manual.
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7. La construccion del manual incluye detalladamente su bosquejo, redaccion,
presentacion y publicacion.

8. Ejecutar el proyecto, esto significa definir métodos, procedimientos de plantacion y
capacitacién del personal.

9. Finalmente es muy importante modificar y revisar los manuales constantemente con
mecanismos para su mantenimiento adecuado.

Las empresas e instituciones deben exigir a la empresa contratada que cumpla con los
reglamentos técnicos antes mencionados en la investigacion y elaboracion de manuales de

clasificacion de puestos de trabajo.

1.1.3. Competencias

Existen diferentes definiciones de competencias, dependiendo del entorno en que se
encuentran. Es decir, que cuando hablamos de competencias nos referimos a la capacidad de
realizar con éxito una actividad laboral especifica. Para poder entender mejor es importante
conocer algunas definiciones por distintos autores.

Segun Agudelo, Bunk, Le Boterf y Miranda (como se citdé en Gonzalez, 2006) ha
seleccionado las definiciones mas complejas para construir el significado de las Competencias
entre estas tenemos:

Tabla 2
Definicidn de competencias: segun distintos autores

Autores Definicion de Competencias

Capacidad integral que tiene una persona para desempefiarse
(AGUDELDO, 1998)
eficazmente en situaciones especificas de trabajo.
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(BUNK, 1994)

(LE BOTERF, 1998)

(MIRANDA, 2003)

Posee competencia profesional quien dispone de los conocimientos,
destrezas y aptitudes necesarias para ejercer una profesion, puede
resolver los problemas profesionales de forma autonoma y flexible,
esta capacitado para colaborar en su entorno profesional y en la
organizacion del trabajo.

Una construccidn, a partir de una combinacion de recursos
(conocimientos, saber hacer, cualidades o aptitudes) y recursos del
ambiente (relaciones, documentos, informaciones y otros) que son
movilizados para lograr un desempefio.

De un modo genérico se suele entender que la competencia laboral
comprende las actitudes, los conocimientos y las destrezas que
permiten desarrollar exitosamente un conjunto integrado de
funciones y tareas de acuerdo con criterios de desempefio
considerados idoneos en el medio laboral. Se identifican en
situaciones reales de trabajo y se las describe agrupando las tareas
productivas en areas de competencia (funciones mas o menos
permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios
de realizacion a través de los cuales se puede evaluar su ejecucion

como competente.

Nota: Se muestra la definicion de las competencias por distintos autores.

Fuente: (Gonzalez, 2006)

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

39



1.1.3.1.Perfil del puesto por competencias

El perfil es un modelo conciso, confiable y eficaz para predecir el éxito laboral. La
competencia esta estrechamente relacionada con la estructura, estrategia y cultura de la empresa
e implica relaciones causales que varian de persona a persona lo que vincula al desempefio

sobresaliente del puesto (Alles , 2004).

1.1.3.2.Caracteristicas fundamentales del perfil del puesto por competencias

Entre estas Lopez (2010) distingue las siguientes caracteristicas que debe poseer la persona
que ocupe el puesto:

a) Requerimientos basicos o fundamentales. — Estas son las condiciones necesarias, sin
estas condiciones uno no puede desempefiarse normalmente en el cargo: por ejemplo,
un adiestramiento basico en las labores, resultado de una formacion y practica
relacionada en cargos similares.

b) Requerimientos adicionales o complementarios. — Combinando las caracteristicas
de los requisitos basicos puede proporcionar un rendimiento excelente: por ejemplo,

experiencia laboral especifica e idéntica.

1.1.3.3., Como elaborar un perfil de competencias?

De acuerdo con Alles (2004) para elaborar un perfil de competencias tenemos que tener en
cuenta algunos puntos importantes:
e Asigne habilidades claramente y busque caracteristicas personales sobresalientes.

Siendo diferentes en cada empresa y para cada campo.
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e Realice entrevistas sobre eventos importantes para encontrar las razones, capacidades
y conocimientos que una persona realmente posee y usa.

e Hacer preguntas para descubrir competencias.

e Tener un debido acceso de toda la informacidn que poseen la organizacién y cargos
similares mediante una base de datos de competencias.

A través de estos puntos importantes se puede determinar el nivel y las conductas asociadas.

1.1.3.4.Clasificacion de las competencias

Spencer y Spencer (como se cit6 en Alles, 2008) las competencias se pueden clasificar en:

1. Motivacion. — Los beneficios que una persona quiere constantemente. Orientacion
motivacional y seleccion de comportamientos u objetos que apartan de otros.

2. Caracteristicas. — El autodominio y la iniciativa propia son respuestas consistentes o
fisicas mientras tanto que las razones y las caracteristicas son operarios intrinsecos que
sin la necesidad de contar con un supervisor cerca son capaces de desempefarse
correctamente a largo plazo.

3. Concepto propio o concepto de uno mismo. - Conductas, valores y autoimagen
propios. Los valores de las personas son el pase de entrada para pronosticar en un
cargo como los trabajadores se desempefaran a corto tiempo.

4. Conocimiento. — Es la informacion que tiene una persona sobre un campo especifico.
El conocimiento es una habilidad compleja sin embargo se la ha querido medir
mediante una evaluacion que solo nos permitird conocer el grado de memorizaciony
no la informacion que posee prediciendo lo que una persona puede hacer y no

realmente lo que hara.
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5. Habilidad. — La capacidad para realizar tareas fisicas o mentales especificas. Las
habilidades psicoldgicas o cognitivas incluyen el pensamiento analitico es decir
procesar y establecer tanto la informacién como datos y el pensamiento conceptual
con verificacién de caracteristicas en datos complejos.

La clasificacién de las competencias de conocimiento y habilidad son de caracter evidente y
relativamente aparente y las competencias de concepto de si mismo, caracteristicas y

motivaciones se centran mas internamente en la personalidad del ser humano.

Y

Visible
Mas facil de
entender

Destrezas

k.

Conocimientos

b

Concepto de uno ‘

: No visible
Hismo Mas dificil de
‘ entender
Rasgos de personalidad

Figura 2. Modelo del Iceberg
Fuente: (Alles, 2008) Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

En sintesis, para Spencer y Spencer (como se citd en Alles, 2005) las competencias se pueden

clasificar en:
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Tabla 3
Clasificacion de competencias

Seccion

Nombre de la Competencia

Competencias de logro y accién

Competencias de ayuda y servicio

Competencias de influencia

Competencias gerenciales

Competencias cognoscitivas

Competencias de eficacia

personal

Orientacion al logro.

Preocupacion por el orden, calidad y precision.

Iniciativa.

Busqueda de informacion.
Entendimiento interpersonal.
Orientacién al cliente
Influencia e impacto.
Construccion de relaciones.
Conciencia organizacional.
Desarrollo de personas.
Direccion de personas.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Liderazgo.

Pensamiento analitico.

Razonamiento conceptual.

Experiencia técnica/profesional/de direccion.

Autocontrol,

Confianza en si mismo.
Comportamiento ante los fracasos.
Flexibilidad.

Nota: La tabla indica los diferentes tipos de competencias que existen.

Fuente: (Alles, 2005)

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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1.1.3.5.Enfoques de competencias

Segun McClelland (como se cité en Valencia, 2005) describe los enfoques de competencias
en el mercado hoy en dia y que esencialmente reducen todas las posibilidades de las capacidades
de la aplicacion teniendo una serie de puntos en comdn:

e Cada habilidad tiene un nombre y una definicion verbal precisa. Nombre de la unidad ,
identificacion de la empresa, autoconfianza, indagacion de informacion, asesoria al
cliente, pensamiento conceptual, flexibilidad y liderazgo..

e Cada habilidad tiene un cierto numero de niveles que reflejan un comportamiento
observable, no juicios de valor.

e Todas las habilidades pueden desarrollarse (desde un nivel inferior a un nivel superior)
pero no se desarrollan inmediatamente sino mediante cursos de capacitacion. Todo
desarrollo siempre va a requerir experiencia practica.

e Todos los cargos estan asociados a un perfil de competencias, esto es solo una lista de
ellos y el nivel requerido a cada puesto. Al evaluar el nivel de cada habilidad se

obtendra un desequilibrio que debe analizarse.

1.1.3.6.Como definir criterios efectivos de competencias

De acuerdo con Alles (2006) para poder definir criterios tenemos que tener en cuenta varios
puntos importantes:
e Definir estandares de desempefio.
e Reconocer la muestra.

e Seleccionar informacion.
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e Determinar la tarea y los requisitos de habilidad para cada tarea, esto significa la
definicion final de habilidad y su correspondiente apertura.

e Verificar el modelo de capacitacion.

e Utilizar un modelo al subsistema de recursos humanos para la seleccion, formacion,
competencia, desarrollo, evaluacion del desempefio, planificacion de sucesiones y

compensaciones.

1.1.3.7.Grados de competencias

Una vez definidas las competencias Spencer y Spencer (como se cit6 en Alles, 2005)
distingue diferentes grados:

A. Alto o desempefio superior. — Esta es la desviacidn estandar por encima del efecto
promedio. Una de cada diez personas alcanza un nivel alto en el entorno laboral.

B. Bueno. — Por encima del estandar.

C. Minimo necesario para el puesto, pero dentro del perfil requerido. — Esto significa
un nivel minimo de trabajo. Este es el enfoque que los empleados deben lograr; de lo
contrario, no es adecuado para este puesto. No indica que se disminuya la
competencia.

D. Insatisfactorio. — Este nivel no se emplea en la descripcion del perfil, porque si el
puesto no requiere esta habilidad, no es necesario indicar el nivel.

Una vez conocido los grados de competencias podemos asignarlos a cada puesto de los

trabajadores.
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1.1.4. Disefio organizacional

Gareth (2008) define que: “El disefio organizacional es el proceso por medio del cual los
gerentes seleccionan y administran los aspectos de estructura y cultura para que una organizacion
pueda controlar las actividades necesarias con las que logra sus metas” (p. 9). La estructura y
cultura organizacionales son los medios que la organizacion utiliza para lograr sus metas; el

disefio organizacional trata de como y por qué se eligen los diversos medios.

1.1.4.1.Importancia del disefio organizacional

Con la intensificacion de la competencia global y el uso de tecnologia de la informacion
avanzada, el disefio organizacional se ha convertido en una prioridad en la gestion empresarial
actual. Los directivos de hoy estan bajo presion para encontrar nuevas formas de mejorar la
coordinacion y motivacion de los trabajadores para incrementar el valor de la empresa.

Es por eso que el disefio organizacional es importante cuando se trata de las capacidades
necesarias de la empresa para responder a emergencias, gestionar eficazmente la diversidad,
lograr una competitividad favorable, aumentar efectivamente la capacidad y la eficiencia para

innovar mediante la compra de nuevos productos (Pacheco, 2019).

1.1.4.2.Variables del disefio organizacional

Mintzberg (1979) clasifica en cuatro diferentes grupos sus variables, denominandose

pardmetros de disefio y enlazadas de acuerdo a la siguiente logica:
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Tabla 4
Clasificacion: variables del disefio organizacional

Grupo de variables

Parametros de disefio

Disefio de puestos

Disefio de la superestructura

Disefio de enlaces laterales

Disefio del sistema de toma de decisiones

Especializacion laboral.
Formalizacion de la Conducta.
Entrenamiento y adoctrinamiento.
Agrupacion de unidades.

Tamano de unidad.

Planificacién y control.
Dispositivos de enlace.
Descentralizacion vertical.

Descentralizacién horizontal.

Nota: La tabla presenta los parametros de disefio que conforman cada variable del disefio organizacional.

Fuente: (Mintzberg, 1979)
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

1.1.4.3.Elementos del disefio organizacional

Segun Lopez (2011) los elementos del Disefio Organizacional nacieron del resultado de la

investigacion, los cuales se dividen en:

1. Departamentacion funcional. - Conduce a la definicion de departamentos de

acuerdo con la division del trabajo de manufactura y se espera aprovechar las ventajas

del departamento. Profesionalizacion de empleados y mayor capacidad productiva.

2. Puesto de trabajo.- Dentro de la empresa se espera que los trabajadores ayuden en

todas las areas y en el proceso en consonancia con los objetivos econémicos de la

entidad.

3. Jerarquia.- Permite construir lineas de relacion formal y autoridad, que van desde

organizacion de arriba abajo.
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4. Reglas.- Son una forma de ordenar y precisar la conducta de los empleados dentro de

la entidad a través de memorandos, oficios y manuales de convivencia.

1.1.4.4.Modelo del disefio organizacional

El modelo del Disefio Organizacional segun Pulgar y Rios (2011) “Es crear la estructura de
una empresa para que desarrolle las actividades y los procesos que le permitan lograr los

objetivos definidos en su estrategia” (p. 7). Este modelo fundamenta lo dicho.

Contexto de la organizacion

Macroestructura

Procesos
—

BN BN BN |
0 -

Estrategia

Modelo del U
Diseno
Organizacional
Microestructura
Analisis
. —

Estrategicos O § )
| -
[ e |
I

Figura 3. Modelo del disefio organizacional
Fuente: (Pulgary Rios, 2011) Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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1.2.Marco metodoldgico

1.2.1. Disefio de investigacion

El presente disefio de investigacion del manual de funciones por competencias para mejorar el
disefio organizacion de la empresa La Casa del Radiador, es considerado como no experimental,
segun Toro y Parra (2006) menciona que: “Es aquella que se realiza sin manipular
deliberadamente variables, es observar fenémenos tal y como se dan en su contexto natural, para
después analizarlos” (p.158).

Es por eso, que este disefio de investigacion permitio recabar informacién directa del objeto a
investigar mediante la aplicacion de técnicas de recoleccion de datos basados en la experiencia

obtenida. Por lo que la investigacion es de tipo transversal analitico.

1.2.2. Enfoques de la investigacion

1.2.2.1.Enfoque cualitativo

El enfoque cualitativo “Nos sirven para entender el significado de un fenémeno, donde las
palabras son el dato de interés. El rigor cientifico en estos métodos se basa en credibilidad, la
confiabilidad, la transferibilidad y la consistencia general” (Arellano, 2020, p.64).

La investigacion se realizé con un enfoque cualitativo, el cual permitié diagnosticar la

problematica de la empresa La Casa del Radiador identificada como el disefio organizacional.

1.2.2.2.Enfoque cuantitativo

Segun Gomez (2006) el enfoque cuantitativo es aquel que:
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Utiliza la recoleccion y el analisis de datos para contestar preguntas de investigacion y
probar hipotesis establecidas previamente, y confia en la medicién numeérica, el conteo, y en
el uso de la estadistica para intentar establecer con exactitud patrones de poblacion. (p. 60)
El enfoque cuantitativo permitié obtener y examinar informacion de datos en forma numérica
de la poblacién investigada, aplicando una encuesta a los trabajadores de la empresa La Casa del

Radiador, recolectando datos que posteriormente fueron tabulados y analizados.

1.2.3. Tipos de investigacion

A continuacion, se explicaran los tipos de investigacion a utilizar:

1.2.3.1 Investigacién descriptiva

Cortés y Iglesias (2004) menciona a la investigacion descriptiva como aquella que:

“Describen situaciones, eventos o hechos, recolectando datos sobre una serie de cuestiones y
se efectlian mediciones sobre ellas, buscan especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes de cualquier fenomeno que se analice” (p.20).

Se aplico este tipo de investigacion con el propdsito de conocer la estructura de un manual de

funciones por competencias, aprovechando los beneficios que contribuira a la empresa.

1.2.3.2 Investigacion Documental

“Es la busqueda de una respuesta especifica a partir de la indagacion en documentos” (Paz,
2017, p. 68).

Esta investigacion es de gran vitalidad porque permiti6 obtener informacién veraz y confiable
a través de documentos que formaron parte en la elaboracion del manual de funciones por

competencias para mejorar el disefio organizacional de la empresa La Casa del Radiador.
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1.2.3.3 Investigacién Bibliogréafica

“Constituye una etapa esencial en el desarrollo de un trabajo cientifico y académico. Implica
consultar distintas fuentes de informacion (catalogos, bases de datos, buscadores, repositorios,
etc.) y recuperar documentos en distintos formatos” (Martin y Lafuente, 2014, p.152).

Se realiz6 el proyecto en base a la investigacion bibliografica sustentando el tema de estudio
en fundamentos tedricos en relacion de las variables, con diferentes criterios de autores y fuentes

de informacidn para el manual de funciones por competencias.

1.2.3.4 Investigacion de Campo

Segun Paz (2014) menciona que la investigacion de campo: “Tienen como finalidad recoger y
registrar ordenadamente los datos relativos al tema escogido como objeto de estudio” (p.12).

En la presente investigacion se realiz6 una entrevista dirigida al Administrador — Propietario
de la empresa La Casa del Radiador y una encuesta a los trabajadores, técnica que permitio
recopilar informacion necesaria para conocer la situacion real del problema existente con la que
cuenta la entidad y darle una solucion mediante la elaboracion de un manual de funciones por

competencias.

1.2.4. Métodos de Investigacion

1.2.4.1.Método Inductivo — Deductivo

Gomez (2012) describe el siguiente método:
(Inductivo) Es un procedimiento que va de lo individual a lo general, ademés de ser un
procedimiento de sistematizacion que, a partir de resultados particulares, intenta encontrar

posibles relaciones generales que lo fundamenten, (deductivo) es el procedimiento racional
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que va de lo general a lo particular. Posee la caracteristica de que las conclusiones de la

deduccion son verdaderas, si las premisas de las que se originan también lo son ( pp. 14-15).

Es decir que este método sirvié para conocer la realidad mediante la observacion directa para
posteriormente tener una constatacion de la informacion estableciendo conclusiones ldgicas

desde un enfoque general a lo particular.

1.2.4.2.Método Analitico — Sintético

Rodriguez y Pérez (2017) menciona que el método:

(Analitico) Es un procedimiento légico que posibilita descomponer mentalmente un todo
en sus partes y cualidades, en sus multiples relaciones, propiedades y componentes, (sintético)
es la operacidn inversa, que establece mentalmente la union o combinacion de las partes
previamente analizadas y posibilita descubrir relaciones y caracteristicas generales entre los
elementos de la realidad (p. 186).

A través de este método se pudo analizar mejor la problematica de la empresa para estudiarla
y asi poder darle solucidn a través de la elaboracion de un manual de funciones por

competencias.

1.2.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

1.2.5.1.Determinacién de las Técnicas de Recoleccion de Datos

Las técnicas de Recoleccidn de Datos que se emplearan en esta investigacion se detallan a

continuacion:
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1.2.5.1.1. Observacion

Segun Hernandez , Fernandez y Baptista (2014) menciona que la observacion: “Consiste en el
registro sistematico, valido y confiable de comportamientos y situaciones observables, a través
de un conjunto de categorias y subcategorias” (p. 252).

Esta técnica fue muy importante porque permitio recopilar informacion para formular el

planteamiento del problema y su debido analisis.

1.2.5.1.2. Entrevista

Nahoum (como se cit6 en Acevedo y Lopez, 2004) afirman que la entrevista:

Es un intercambio verbal, que nos ayuda a reunir datos durante un encuentro, de caracter
privado y cordial, donde una persona se dirige a otra y cuenta su historia, da su version de los
hechos y responde a preguntas relacionadas con un problema especifico (p. 10).

Se realizd esta técnica de investigacion al Administrador — Propietario mediante la plataforma
zoom, con el objetivo de obtener informacién mas precisa de primera fuente sobre las
debilidades de la empresa en relacién al disefio organizacional y darle la debida solucion
mediante un manual de funciones por competencias. Posteriormente a través de un formulario de
Google se les realizo a los integrantes una entrevista recopilando datos relevantes de cada uno de
los cargos para la debida elaboracion del manual que después fueron constatados por el

Propietario.

1.2.5.1.3. Encuesta

Segun Diaz de Rada (2015) menciona que la encuesta es:

53



“Es una busqueda sistematica de informacion en la que el investigador pregunta a los
investigados sobre los datos que desea obtener, y posteriormente reine estos datos individuales
para ser analizados de forma agregada” (p. 26).

Esta técnica de investigacion fue aplicada a los trabajadores de la empresa La Casa del
Radiador, a un total de 6 personas, misma que permitio obtener informacion para constatar la

problematica de investigacion del disefio organizacional.

1.2.5.2.Determinacién de los Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para una mejor comprension de los instrumentos aplicados se detallé a continuacién los

siguientes:

1.2.5.2.1. Guia de observacion

Segun Campos y Lule (2012) define a la guia de observacion como:

Es el instrumento que permite al observador situarse de manera sistematica en aquello que
realmente es objeto de estudio para la investigacion; también es el medio que conduce la
recoleccion y obtencion de datos e informacion de un hecho o fenémeno (p. 56).

Se utiliz6 para registrar la problemaética del disefio organizacional que presentd la empresa La

Casa del Radiador.

1.2.5.2.2. Guia de entrevista

Heinemann (2003) menciona que: “La guia tiene como finalidad primordial asegurarse de que
se tratan todos los temas relevantes y que no se olvidan durante la conversacién los aspectos

importantes para el tema de estudio” (p. 127).
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Se la utilizé mediante la estructuracion de ocho preguntas, las cuales fueron dirigidas al
Administrador — Propietario, permitié una opinion directa y relevante del entrevistado de la
situacion real de la empresa y seguidamente se realiz0 a los integrantes de la Empresa “La Casa

del Radiador” una entrevista a través de un formulario compuesto por una serie de preguntas.

1.2.5.2.3. Cuestionario de encuestas

Segun Garcia (2004) menciona que el cuestionario de encuestas:

Es un sistema de preguntas racionales, ordenadas en forma coherente, tanto desde el punto
de vista I6gico como psicoldgico, expresadas en un lenguaje sencillo y comprensible, que
generalmente responde por escrito la persona interrogada, sin que sea necesaria la
intervencion de un encuestador. (p.29)

El presente cuestionario fue elaborado con 8 preguntas de tipo cerradas y seleccion
multiple, las preguntas dicotomicas responden con un Si o NO 'y las de seleccion multiple

aplicada la escala de Likert con la finalidad de recabar datos para ser tabulados y analizados.

1.1.1. Identificacién de la Poblacion y Muestra

1.1.1.1.Determinacién de la Poblacién

McClave, Benson y Sincich (como se cit6 en Robles, 2019) afirma que:

“Una poblacion es un conjunto de unidades usualmente personas, objetivos, transacciones o
eventos; en los que estamos interesados en estudiar” (p. 245).

La poblacion del presente proyecto de investigacion sera el personal de la empresa La Casa
del Radiador conformado por 7 trabajadores de las distintas areas y el Administrador —

Propietario detallados a continuacion:
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N =7 (Tamafo de la poblacion)

Tabla 5
Poblacion
Descripcion de Puestos Cantidad
Administrador — Propietario 1
Asistente Administrativa 1
Auxiliar Contable 1
Departamento de Ventas 1
Departamento de Mecanica 3
Total 7

Nota: Poblaciéon detallada de la Empresa La Casa del Radiador
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

1.1.1.2.Determinacién de la Muestra

La muestra “Es un subconjunto o parte del universo o poblacion en que se llevara a cabo la
investigacion” (Lopez, 2004, p. 2).

Para el presente proyecto de investigacion no se realiz6 el calculo de un muestreo debido a
que la poblacion es demasiado pequefia, considerando los 7 trabajadores incluyendo al

Administrador — Propietario.

1.1.2. ldentificacion y Descripcion de la Metodologia

La metodologia aplicada para la elaboracién del manual de funciones por competencias se la

realiz6 en sustento a los siguientes libros:
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Segun Alles (2015) el esquema de la descripcion de puestos parte primeramente de la
recoleccion de informacion mediante un formulario, posteriormente se confirman los datos y
finalmente se realiza la descripcion del puesto o también Ilamado manual de funciones por
competencias.

La recoleccion de informacion se la realizd mediante diferentes técnicas e instrumentos los
cuales se detallan a continuacion:

e Entrevista personal al Administrador — Propietario con el objetivo de obtener informacion
mas precisa de primera fuente sobre las debilidades de la empresa en relacién al disefio
organizacional y darle la debida solucion mediante la elaboracion de un manual de
funciones por competencias.

e Entrevista individual al personal completo incluido el propietario de la empresa, donde se
tomo del libro Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Casos: Gestidn por
Competencias una parte de la estructura del modelo para la construccion del manual de
funciones por competencias y se lo aplicé mediante un formulario con el cual se obtuvo
datos informativos y funciones a realizar en cada cargo de la empresa, informacion
relevante para elaborar el primer bosquejo del Manual que posteriormente fue
corroborada por el Administrador - Propietario para ser completada en la propuesta.

e Encuesta a los trabajadores de la empresa La Casa del Radiador permitiendo obtener
informacion para constatar la problemaética de investigacion del disefio organizacional

A continuacion, se presenta el formulario de la entrevista aplicada y sus datos se encontraran

reflejados en los resultados:
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Tabla 6
Formato de entrevista

Empresa:

Puesto:

Nombre y Apellido del titular del puesto:

Area / Direccion:

Departamento:

Puesto Superior:

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades/tareas/responsabilidades

Nota: Formato de entrevista para la Empresa La Casa del Radiador

Fuente: (Alles, 2008)

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Otro de los libros que se utilizé fue de Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos

Gestion por Competencias: El Diccionario (2002) donde se lo tomé como referencia para la

seleccion de las competencias mas idoneas de cada cargo de la Empresa “La Casa del Radiador”

con un nivel de requerimiento (grado).

El libro presenta un listado de competencias cardinales y especificas las cuales pueden ser

modificadas cuando la empresa lo considere necesario, cabe recalcar que cualquiera de ellas

puede ser considerada en una categoria u otra segun como se la requiera. Es decir que desde este

punto conjuntamente con el Administrador — Propietario se comenzé a analizar y seleccionar las

competencias que el libro propone mismas que se acoplen en funcion a las necesidades de cada

cargo de la empresa.

A continuacion, se presenta las competencias seleccionadas para la Elaboracion del manual de

funciones por competencias:
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Tabla 7
Listado de Competencias

Competencias

Trabajo en equipo.
Productividad.
Capacidad de planeacion y de

organizacion.

Modalidades de contacto.

Capacidad de organizacion.

Calidad del trabajo.

Capacidad para aprender.

Negociacion.
Liderazgo.
Tolerancia a la

presion.

Franqueza —
confiabilidad —
integridad.
Orientacion al
cliente

Responsabilidad

Confianza en si

mismo

Etica.
Iniciativa.
Aprendizaje

continuo.

Capacidad de
comunicacion
oral y escrita.
Adaptabilidad
al cambio

Orientacion a

los resultados.

Autocontrol.
Comunicacion.
Capacidad para

resolver problemas.

Capacidad de
entender a los
demas.

Habilidad analitica
y numérica.

Colaboracién

Nota: Competencias seleccionadas para la construccion del manual de funciones

Fuente: (Alles, 2002)

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Segun Alles (2002) la division en grados de una competencia puede hacerse de diferentes

formas:

Tabla 8

Grados de Competencias

Grados de Competencias

Alto

Bueno, por encima del estandar

ol w 2

Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido)

D: Insatisfactorio

Nota: En esta tabla se diferencias los grados de competencias para el manual de funciones.

Fuente: (Alles, 2002)

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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Como se presentd en la tabla 6 estos son los grados de competencias que se utilizaron para la

asignacion de las competencias en cada puesto de la empresa “La Casa del Radiador”

conjuntamente con el Administrador - Propietario.

Finalmente, para la elaboracion del manual de funciones por competencias se empled como

fuente el libro de Alles, Direccidn Estratégica de Recursos Humanos: Casos: Gestidn por

Competencias 3a ed. la reimp (2008) donde se tomo la estructura del modelo como base para la

construccion del manual de funciones por competencias adaptandolo a la Empresa “La Casa del

Radiador”, compuesto de la siguiente manera:

1.

Identificacidn del puesto. — Nombre de la empresa, puesto, nombre- apellido del
titular del puesto, area/direccién, departamento y puesto superior.

Aprobaciones. - Fechay el titular del puesto superior.

Estructura organizativa. - Organigrama.

Sintesis del puesto. - Breve definicion del cargo a ocupar.

Funciones del puesto. - Describir las actividades, tareas y responsabilidades
principales a ser desarrolladas por quien ocupe el puesto calificadas por un grado de
relevancia.

Requisitos del puesto. — Incluye la formacion bésica, otra formacion complementaria,
experiencia requerida, idioma y conocimientos en herramientas ofiméticas.

Competencias. — Describir las competencias necesarias para cada puesto de trabajo.
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A continuacion se presenta el modelo de la estructura del manual de funciones por

competencias.

Empresa: | Puesto:

Nombre v Apellide del Titular del Puesto:

Area/ Direccion:

Departamento: | Puesto Superior:

Aprobaciones: Fecha:

Titular del puesto Superior

Organigrama

Sintesis del puesto

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades / tareas / responsabilidades Grado de

relevancia

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion basica

Otra formacién complementaria
Experiencia requerida:

Idioma:
Pc (detallar)

COMPETENCIAS Nivel de Requerimiento

Figura 4. Modelo para la construccion del manual de funciones por
competencias

Fuente: (Alles, 2008) Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Es decir que en base a todos los libros citados se elabor6 el manual de funciones tomando la
estructura y las competencias que se acoplan mas a los distintos puestos, con un grado de
relevancia o nivel de requerimiento para cada una de ellas.

Todo lo anteriormente mencionado se lo planted en el capitulo Il andlisis e interpretacion de

resultados.
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CAPITULO 11

2. Analisis e Interpretacion de Resultados

2.1.Resultado de la Entrevista al Administrador — Propietario de la Empresa “La Casa

del Radiador”

Tabla 9
Resultado de la Entrevista

N° PREGUNTA RESPUESTA

_ No, la empresa no cuenta con un
¢Laempresa La Casa del Radiador ) ) o
organigrama, sino mas bien cada cargo se
1 Cuenta con una estructura ) ]
o fue estableciendo a las necesidades del
organizacional? ) ) L
funcionamiento de la organizacion.

o El desempefio de los trabajadores se evalla
Usted como Administrador - o ) . _
o ; dia a dia mediante la observacion debido a
9 Propietario de la empresa ¢,como

] B ) que no cuenta con un documento y un
evalla el desempefio de las funciones )
_ formato establecido donde se pueda hacer
realizadas por el personal? _
constar cualquier novedad.

¢Los trabajadores a lo largo de su Si, si han recibido capacitaciones de manera
permanencia en la empresa han esporadica, la Ultima capacitacion se la

3 recibido capacitaciones que mejoren el | realizo hace dos afios, actualmente no han
desempefio de sus funciones dentro de | sido capacitados debido a la emergencia

su cargo? sanitaria por la cual atraviesa el pais.

A lo largo de los afios han existido

¢ Colmo ha evidenciado el sistema de comentarios de falta de comunicacion,

4
comunicacion dentro de su empresa? | evidenciados en la desinformacién por parte
de los trabajadores.
5 ¢La empresa cuenta con un manual de | No, no cuenta con un manual de funciones

funciones? debido a que desde sus inicios y hasta la
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actualidad se lo ha llevado de manera

empirica.

¢ Como se realiza la division de trabajo

para cada cargo?

Se la realiza informando al trabajador
diariamente sus actividades porque no
cuentan fisicamente con un Manual de
Funciones por Competencias en donde se

especifique las funciones de cada cargo.

¢Usted tiene estructurado un
7 documento con las competencias del

personal?

No, no contamos con un documento solo
nos manejamos por la experiencia y

recomendaciones en su curriculum.

¢ Cree usted que con la elaboracion del
manual de funciones por competencias
se mejorara el disefio organizacional

de la empresa?

Si, porque tendra una mejor estructuracion y
coordinacion ademas de estipular funciones
especificas y competencias que deben de
tener cada uno de los trabajadores.

Nota: En esta tabla se muestran los resultados de la entrevista al Administrador — Propietario con sus debidas

respuestas.
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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2.2.Resultados de la encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa La Casa del

Radiador

Tabla 10
Resultado de la encuesta

PREGUNTA VARIABLES

%

GRAFICA

Grafica 1- Estadistica de encuesta

1. ¢Usted conoce Si
si la empresa
La Casa del NO
Radiador
cuenta con un
disefio Total

organizacional?

0%

100%

100%

mSi mNo

Grafica 2- Estadistica de encuesta

Siempre
2. ¢Con qué A veces
frecuencia son
capacitados? Muy poco
Total

0%

50%

50%

100%

mSiempre ®A veces B Muy poco

INTERPRETACION

El gréfico N°1
demuestra que de las 6
personas encuestadas el
100% desconocen de la
existencia de un disefio
organizacional en la
empresa “La Casa del
Radiador”.

Se evidencia que el
50% de los trabajadores
son capacitados a veces
mientras tanto que el
otro 50% muy poco
teniendo como
consecuencia una baja

productividad laboral.
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3. ¢Conoce si la
empresa La
Casa del
Radiador
cuenta con una
estructura
organizacional
(organigrama)
donde se
especifiquen
todos los
cargos?

4. ;Considera
usted que la
division de
trabajo es la
mas idonea
para cada
cargo?

5. Al momento de
ser parte de la
empresa ¢Le
proporcionaron
un Manual de
Funciones para
el desarrollo de
sus
actividades?

Gréfica 3- Estadistica de encuesta

Si 0%
No 100%
Total 100%

mSi mNo

Gréfica 4- Estadistica de encuesta

Si 17%
No 83%
Total 100%

mSi mNo

Grafica 5- Estadistica de encuesta

Si 0%
No 100%
Total 100%

mSi mNo

El 100% de los
encuestados demuestran
gue no conocen si la
empresa “La Casa del
Radiador” cuenta con
un organigrama,

reflejando un problema.

Tal como se muestra en
el grafico N°4 del
100% de los
encuestados, el 83% no
estan de acuerdo con
dicha divisién y el 17%
si considera correcta la
division de trabajo.

Como se observa en la
grafica el 100% de la
poblacion encuestada
respondié que no les
proporcionaron un
manual de funciones
para desarrollar sus
actividades cuando
formaron parte de la
empresa.
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Grafica 6- Estadistica de encuesta

La grafica muestra que

6. (Como .
considera usted  EXcelente 0% el 67% considera que la
la - Buena 67% comunicacion es buena
comunicacion .

| mientras que el 33% la

e Mala 33% .
Administrador considera mala.
- Propietario? Total 100%

m Excelente mBuena = Mala

Gréfica 7- Estadistica de encuesta

7. ¢Conoce usted Del total de los

si la empresa
cuenta con un Si 0% encuestados el 100%
documento respondio que
0 . .

donde se No 100% desconoce la existencia
evalue el
desempefio de de un documento donde

. 0 i .
las funciones Total 100% se evalle el desempefio
diarias de los de las funciones diarias.

. mSj mNo
trabajadores?

Grafica 8- Estadistica de encuesta

. ¢Cree usted
que en base a la
elaboracion de
un manual de
funciones por
competencias

Se muestra que dentro
del grupo de personas
encuestadas el 100%
cree que se mejorara el
disefio organizacién con
la elaboracion de un

mejoraria el manual de funcion
_ejcia ae Total 100% anual de fu (?o es
disefio por competencias
organizacional SN porque seria de gran
de la empresa? ayuda para la empresa.

Nota: En la tabla se muestra los datos tabulados de la encuesta realizada a los trabajadores
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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2.3.Resumen de la evidenciacion del problema en base a la entrevista y encuesta

En base a la entrevista realizada al Administrador — Propietario se pudo evidenciar la
problematica de la empresa “La Casa del Radiador” en relacion al disefio organizacional y su
mejoramiento a través de la elaboracion de un manual de funciones por competencias que le
permita tener una estructura organizacional y coordinacién como también tomar decisiones,
evaluar el desempefio, conocer funciones y responsabilidades de cada colaborador.

Por otra parte, en base a la encuesta se tomd el cuestionario de preguntas donde se expresé en
las interrogantes 2,3,4,6,7 la falta de capacitacion a los trabajadores como también la inexistencia
de una estructura organizacional donde se encuentren especificados cada uno de los cargos de la
empresa, a su vez la divisién de trabajo no es la adecuada para cada area y ain mas la falta de
comunicacion que existe entre el Administrador - Propietario y trabajadores ocasionando
desinformacion debido a que no existe una evaluacion de desempefio en sus funciones diarias. Es
asi que de esta manera se pudo constatar la problematica de la empresa “La Casa del Radiador”

nombrada en el planteamiento del problema.
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2.4 Resultado de la Entrevista aplicada a la Empresa “La Casa del Radiador”

En relacion a la elaboracion del manual de funciones por competencias se aplicé una
entrevista para obtener datos informativos y funciones a realizar en cada cargo de la empresa.

Tabla 11
Resultado de la Entrevista del Cargo Administrador - Propietario

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Administrador - Propietario

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Paul Andrés Sotalin Camacho

Area/ Direccion: Gerencia

Departamento: Administrativo Puesto Superior:

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades / tareas / responsabilidades

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal.

Administrar el giro del negocio.

1

2

3. Tomar decisiones que orienten eficazmente a la empresa.

4. Administrar y representar a la empresa en todas las acciones judiciales y

administrativas.

5. Realizar seguimiento a las actividades que desarrolla su personal.

6. Manejar 6ptimamente los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos de la

empresa.

7. Decidir sobre la incorporacion de nuevos productos en el mercado.

8. Emitir y firmar cheques, conjuntamente con el auxiliar administrativo.

9. Realizar la recuperacion de cartera.

10. Atender al cliente cuando sea necesario solucionando reclamos e inquietudes.

11. Realizar la seleccién del personal.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Administrador- Propietario
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos



Tabla 12
Resultado de la Entrevista al Cargo Asistente Administrativo

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Asistente Administrativo.

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Ana Cristina Yubailla Calderén.

Area/ Direccion: Administracion.

Puesto Superior: Administrador -

Departamento: Administrativo. .
Propietario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Actividades / tareas / responsabilidades

Programar pagos y cobros a clientes y proveedores.

Realizar la emision de cheques.

Efectuar el pago de servicios basicos.

Realizar el pago de impuestos, tasas y contribuciones (IESS, SRI).

Llevar el control de cuentas bancarias.

Elaborar certificados.

Mantener el control de caja chica.

P N R~wWIN =

Cancelar los sueldos y salarios a empleados.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Asistente - Administrativo
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Tabla 13
Resultado de la Entrevista del Cargo Auxiliar Contable

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Auxiliar Contable

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Bertha Leonor Armijos Pafio

Area/ Direccion: Contabilidad

Puesto Superior: Administrador —

Departamento: Contable .
Propietario

FUNCIONES DEL PUESTO
Actividades / tareas / responsabilidades

1. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, procedimientos y
técnicas de contabilidad.

Realizar el registro de facturas de proveedores (cuentas por pagar — provisiones).

Registrar operaciones diarias de cuentas por cobrar (facturas).

69



Realizar el registro de ingresos.

o

Mantener actualizados los archivos de la documentacion de sustento y de los
registros contables.

Garantizar la custodia permanente de documentos de la empresa.

Realizar archivos de ventas y compras mensuales.

Realizar comprobantes de retencion.

© X N>

Manejar sistemas contables ANFIBIUS y SISDATA.

10. Realizar la facturacion.

11. Manejar paginas del IESS, SRI, SERCOP entre otras.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Auxiliar Contable
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Tabla 14
Resultado de la Entrevista del Cargo de Vendedor

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Vendedor.

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Edgar Wilfrido Gualpa Fernandez.

Area/ Direccion: Comercial.

Departamento: Ventas.

Puesto Superior: Administrador —
Propietario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Actividades / tareas / responsabilidades

Vender productos automotrices.

Asesorar técnica y comercialmente al cliente.

Efectuar la facturacion.

Realizar inventarios de bodega.

Recibir mercaderia.

© g~ W

Aprovisionar las perchas.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Vendedor
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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Tabla 15
Resultado de la Entrevista del Cargo de Mecanico Soldador 1

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Mecénico Soldador 1.

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Leonel Paul Arriaga Vargas.

Area/ Direccion: Taller

Puesto Superior: Administrador —

Departamento: Operativo .
P P Propietario

FUNCIONES DEL PUESTO
Actividades / tareas / responsabilidades

1. Baquetear radiadores (limpieza).

2. Revisar que el radiador y la tapa estén en buen estado.

3. Inspeccionar y reemplazar mangueras del radiador.

4. Revisar el liquido refrigerante.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Mecanico soldador 1
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos

Tabla 16
Resultado de la Entrevista del Cargo de Mecanico Soldador 2

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Mecénico Soldador 2.

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Geovanny Andrés Zambrano Cacuango.

Area/ Direccion: Taller

Puesto Superior: Administrador —

Departamento: Operativo .
P P Propietario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades / tareas / responsabilidades

1. Cambiar panales de radiadores.

2. Cambiar tapas y tapones.

3. Realizar sueldas especiales en general (radiador y condensadores).

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Mecénico soldador 2
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos




Tabla 17
Resultado de la Entrevista del Cargo de Ayudante de Mecéanica

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Ayudante de Mecénica

Nombre y apellido del titular del puesto: Jefferson José Posligua Llumiquinga.

Area/ Direccion: Taller

Departamento: Operativo Puesto Superior: Mecanico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades / tareas / responsabilidades

Colaborar en la instalacion y desinstalacion del radiador.

Apoyar en el arreglo del radiador.

Cambiar mangueras de los radiadores.

Fabricar mangueras hidréaulicas.

ARl ISl A I

Demas actividades que el mecanico le asigne.

Nota: En la tabla se muestra los datos y funciones del Ayudante de mecénica
Fuente: Empresa “La Casa del Radiador”
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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CAPITULO 111

3. Propuesta

3.1.1. Titulo de la propuesta

Disefio de un manual de funciones por competencias para la empresa La Casa del
Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo, durante el periodo Enero — Junio del

2021

3.1.2. Objetivos

3.1.2.1.0bjetivo General

Mejorar el disefio organizacional a través de un modelo de manual de funciones por

competencias para la empresa La Casa del Radiador.

3.1.2.2.0bjetivos Especificos

e Portada

e Indice

e Introduccidn, objetivos y proposito del manual

e Aspectos metodoldgicos involucrados

e Organigrama de la empresa

e Para cada cargo, una hoja de descripcion que generalmente contiene su
dependencia jerarquica y relacionamiento formal, el objetivo o pardmetros de
éxito, las tareas asignadas, areas de responsabilidad y las aptitudes requeridas para

su desempefio.
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3.1.3. Justificacion

Cada organizacion debe describir brevemente por escrito cada uno de los puestos que la
integran. De esta forma, se asegura que las tareas no se repitan y otras no se asignen a algin
colaborador. Es una técnica de recursos humanos que recopila informacion basica sobre el puesto
de trabajo en una organizacion determinada de forma estructurada y clara.

El manual de funciones por competencias es una herramienta de talento humano que permitira
conocer a los empleados las funciones a realizar como también sus caracteristicas subyacentes
relacionadas con un estandar de efectividad y con un performance superior en un trabajo o
situacion es decir las competencias que se requieren dentro de cada cargo.

Es importante que las organizaciones cuenten con un manual de funciones por competencias
porque seleccionan en base a buenas competencias de motivacion y caracteristicas, y ensefian el
conocimiento y habilidades que se requieren para los puestos especificos. En los puestos
complejos, las competencias son méas importantes que las habilidades relacionadas con la tarea,
la inteligencia o las credenciales, para predecir un desempefio superior.

La elaboracién del manual de funciones por competencias requiere que la empresa “La Casa
del Radiador” adopte como propio el modelo de la propuesta, logrando de esta manera mejorar el
disefio organizacional y a su vez coordinar las actividades de los trabajadores para una mayor

productividad de la entidad.
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3.1.4. Datos informativos de la Empresa “La Casa del Radiador”

Tabla 18

Datos Informativos de la empresa

Nombre Comercial:

“La Casa del Radiador”

RUC:

1706743109001

Actividad econdmica

principal:

Venta al por menor de todo tipo de partes, componentes,
suministros, herramientas y accesorios para vehiculos
automotrices como: neumaticos (llantas), cAmaras de aire
para neumaticos (tubos). Incluye bujias, baterias, equipo

de iluminacion partes y piezas eléctricas.

Fecha de creacion:

01/01/1991

Via Quevedo 153 y Galapagos sector Redondel de la

Direccion:
Virgen.
Pais: Ecuador.
Provincia: Santo Domingo de los Tsachilas.
Canton: Santo Domingo.
Parroquia: Abraham Calazacén.

Nombre del Gerente -

José Pablo Sotalin Pillajo.

Propietario:
E-mail: lacasadelradiador@hotmail.es
Teléfono: 02-2750337 - 0992462763

Redes sociales:

Facebook - La Casa del Radiador

Instagram - @lacasadelradiadorstodgo

Nota: En esta tabla se presenta los datos informativos de la empresa La Casa del Radiador
Fuente: (Empresa "La Casa del Radiador", 2017)
Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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3.1.5. Plan de Accion

El disefio del Plan de Accion se realizé con el propdsito de organizar, orientar e implementar el conjunto de actividades necesarias

para elaborar el manual de funciones por competencias en la empresa “La Casa del Radiador”. A continuacion, se detall6 todas las

tareas a realizar:

Tabla 19
Plan de Accidn

Criterio

Administrador —
Propietario

Asistente
Administrativo

Objetivos

Exponer el
disefio del
manual de
funciones por
competencias y
los beneficios
que posee al
Administrador
— Propietario.
Exponer el
disefio del
manual de
funciones por
competencias al

Meta
Propuesta

Socializar la
estructura y el
contenido del

manual de
funciones por
competencias.

Socializar la
estructura y el
contenido del

manual de

Cronograma
Actividades FCh F_Ch'
Inicio Final

(mm/afio) (mm/afio)
- Conferencia al
Administrador -
Propietario de la
empresa “La Casa
del Radiador” para la 20/09/2021 22/09/2021
revision y
socializacion del
manual de funciones
por competencias.
- Capacitar al asistente
administrativo con la
finalidad de que 23/09/2021 25/09/2021
conozca sus
funciones y

Responsable

Capacitadora

Capacitadora

Medio de
Verificacion

Nomina de
asistencia

Nomina de
asistencia
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Asistente
Administrativo.

Exponer el
disefio del
manual de
funciones por
competencias al
Auxiliar
Contable.

Auxiliar Contable

Exponer el
disefio del
manual de
funciones por
competencias al
departamento
de ventas.

Departamento
de Ventas

Exponer el
disefio del
manual de
funciones por
competencias al
departamento
de mecénica

Departamento
de Mecénica

funciones por
competencias

Socializar la
estructura y el
contenido del

manual de
funciones por
competencias

Socializar la
estructura y el
contenido del

manual de
funciones por
competencias

Socializar la
estructura y el
contenido del

manual de
funciones por
competencias

competencias
establecidas en el
manual.

Capacitar al auxiliar
contable con la
finalidad de que
conozca sus
funciones y
competencias
establecidas en el
manual.
Capacitar al
departamento de
ventas con la
finalidad de que
conozca sus
funciones y
competencias
establecidas en el
manual.
Capacitar al
departamento de
mecanica con la
finalidad de que
conozca sus
funciones y
competencias

27/09/2021 29/09/2021

30/09/2021 02/10/2021

04/10/2021 06/10/2021

Capacitadora

Capacitadora

Capacitadora

Nomina de
asistencia

Nomina de
asistencia

Nomina de
asistencia
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establecidas en el

manual.
Implementar el
manual de .
. - Entrega impresa de la

funciones por .

Manual de BT Datencing propuesta — manual Capacitadora y
Implementacion  funciones por en cr;da Area de funciones por 07/10/2021 07/01/2022 Administrador El estado

competencias. competencias. Propietario

de la empresa

“La Casa del

Radiador”

Nota: En esta tabla se presenta el plan de accion para la empresa La Casa del Radiador
Fuente: Propia

Elaborado por: Leidy Gabriela Pastuizaca Armijos
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EMPRESA “LA CASA DEL Cédigo: MEC - 01

RADIADOR”

Clave: MFC-LP-ADM-2021
A Scasadel .

MANUAL DE Radiadiﬂr Version: 1
FUNCIONES POR Pagina: 1 de 22
COMPETENCIAS

Fecha: 20/09/2021

MANUAL DE FUNCIONES POR

COMPETENCIAS

/‘VL})\ c§sade|
Radiadiir

EMPRESA “LLA CASA DEL RADIADOR”

Ecuador - Santo Domingo

2021
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg.José Sotalin
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EMPRESA “LA CASA DEL Cédigo: MFC - 02
RADIADOR” Clave: MFC-LP-ADM-2021
MANUAL DE ,3:%??5&, Version: 1

FUNCIONES POR Pégina: 5 De 29
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021
INDICE
L. PORTADA. . 1
2. INDICE. ... .. 2
3. INTRODUCCION. ... ..ooiitiiiiiie e, 3
A, OBIETIVO. ... 3
5. PROPOSITO DEL MANUAL.........ccoiiiiiiieeeai e, 4
6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL..........ouuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e, 4
6.1. ORGANIGRAMA VERTICAL...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 4
7. DESCRIPCION DE PUESTOS.........uuiiiiiiieeeeeeee e 5
7.1. ADMINISTRADOR — PROPIETARIO. .......ouuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 5
7.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
7.3. AUXILIAR CONTABLE........0uuuuiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 11
74, VENDEDOR. ......0uummiiiiiiiiieeeee e 14
7.5. MECANICO SOLDADOR 1Y 2.....ooiiiiiiiiiiiieeeee 17
7.6. AYUDANTE DE MECANICA..........cooviiiiiiiiiiiiiie e 20

Elaborado por:

Leidy Pastuizaca

Revisado por:

José Nevarez, Mgtr

Autorizado por:

Tnlg.José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL Codigo: MFC - 03

RADIADOR’” Clave: MFC-LP-ADM-2021
O .
MANUAL DE Radiadir Version: 1
FUNCIONES POR Pigina: 3 de 29
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

INTRODUCCION

El presente disefio del manual de funciones por competencias tiene como finalidad mejorar
el disefio organizacional de la empresa La Casa del Radiador estableciendo funciones,
responsabilidades y competencias acorde a cada puesto de trabajo dentro de las diferentes
areas de la estructura organizacional.

El manual es una herramienta muy importante para la empresa porque permite organizar el
trabajo de forma eficaz, controlar las actividades del personal, tomar decisiones y proveer a
cada empleado un mejor conocimiento de su rol en la empresa, lo que respalda el proceso de
comunicacion, integracion y desarrollo. EI manual esta estructurado de acuerdo a la
identificacion del puesto, aprobacion, nivel jerarquico, sintesis, funciones del puesto,
requisitos y competencias acorde a la necesidad que demande cada cargo de la entidad,

proporcionandole de esta manera un documento de respaldo que le brinde dicha informacién.

OBJETIVO
Brindar informacién a los diferentes cargos de la empresa La Casa del Radiador para

instruir al personal en el desarrollo de cada una de sus actividades.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg.José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL Cédigo: MFC - 04

RADIADOR” Clave: MFC-LP-ADM-2021
}/\\ e
MANUAL DE Radiadiir Version: 1
FUNCIONES POR Pigina: 4 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

PROPOSITO DEL MANUAL
Crear un compromiso con la ejecucién efectiva del trabajo entre los miembros de la

organizacién y brindarles informacion bésica sobre el desempefio de sus funciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA LA CASA DEL RADIADOR

Administrador -
Propietario

Auxiliar Asistente
Contable Administrativo

Departamento Departamente
de Ventas de Mecénica

L Vendedor | | Mecanico

Soldador 1

Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevérez, Mgtr Tnlg.José Sotalin



EMPRESA “LA CASA DEL Cédigo: MFC — 005

RADIADOR” Clave: MFC-LP-AP-2021
P casade :

MANUAL DE Radiadiir Versién: 1
FUNCIONES POR Pigina: 5 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Administrador — Propietario

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Paul Andrés Sotalin Camacho
Area/ Direccion: Gerencia

Departamento: Administrativo Puesto Superior:

Aprobaciones:
Manual de funciones por competencias
Titular del puesto Superior

Organigrama

Administrador -
Propietario
Auxiliar Asistente
Contable Administrativo
Departamento Departamento
de Ventas de Mecanica
L Vendedor || Mecdnico
Soldador |
Mecanico
Soldador 2
Ayudante de
] mecinica
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg.José Sotalin



EMPRESA “LA CASA DEL Cédigo: MFC — 005

RADIADOR” Clave: MFC-LP-AP-2021
kY o )
MANUAL DE Radiadiir Versién: 1
FUNCIONES POR Pigina: 6 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

Sintesis del puesto de Administrador — Propietario
Organizar, planificar, coordinar y evaluar las labores administrativas, financieras y

operacionales de la empresa con el fin de alcanzar los objetivos planteados.

FUNCIONES DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR - Grado de
PROPIETARIO relevancia
Actividades / tareas / responsabilidades
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal. Alto
Administrar el giro del negocio. Alto
Tomar decisiones que orienten eficazmente a la empresa. Alto

Administrar y representar a la empresa en todas las acciones judiciales y

Alto
administrativas.
Realizar seguimiento a las actividades que desarrolla su personal. Alto
Decidir sobre la incorporacion de nuevos productos en el mercado. Alto
Manejar 6ptimamente los recursos humanos, financieros y tecnologicos .
de la empresa. 0
Emitir y firmar cheques, conjuntamente con el auxiliar administrativo. Alto
Realizar la recuperacién de cartera. Alto
Atender al cliente cuando sea necesario solucionando reclamos e |
inquietudes. Alto
Realizar la seleccion del personal. Alto
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg.José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL

RADIADOR”
#Seasade
MANUAL DE Radiadsir

FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

Coédigo:
Clave:
Version:
Pigina:
Fecha:

MFC — 005

MFC-LP-AP-2021

1

7 de 22
20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR - PROPIETARIO

Titulo de 3er nivel en Administracion de

Formacion basica

Empresas o carreras afines.

Cursos en Recursos Humanos,

Otra formacion complementaria

Administracion del Personal y Finanzas.

Experiencia requerida:

Idioma: Espariol / Inglés.

Minimo 3 afios en puestos similares.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word,

Pc (detallar)

Excel, Power Point)

COMPETENCIAS DEL ADMINISTRADOR —

PROPIETARIO
Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados

Capacidad de planeacion y de organizacion
Modalidades de contacto

Negociacién

Liderazgo

Franqueza — confiabilidad — integridad

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca José Nevérez, Mgtr

Nivel de
Requerimiento

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado A

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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Codigo: MFC - 006

EMPRESA “ILA CASA DEL
RADIADOR” Clave: MFC-LP-AA-2021
A Rcasade i
MANUAL DE Radiadiir Versién: 1
FUNCIONES POR Pagina: 8 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021
Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Asistente Administrativo

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Ana Cristina Yubailla Calderon
Area/ Direccion: Administracion
Departamento: Administrativo Puesto Superior: Administrador —

Propietario

Aprobaciones:
Manual de funciones por competencias

Titular del puesto Superior Administrador — Propietario

Organigrama

Administrador -
Propietario

Auxiliar Asistente
Contable Administrativo
Departamento Departamento
de Ventas de Mecanica
Vendedor Mecanico
Soldador 1
Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LA CASA DEL Codigo: MFC — 006

RADIADOR” Clave: MFC-LP-AA-2021

MANUAL DE Radiadiir Versién: 1
FUNCIONES POR Pigina: 9 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

Sintesis del puesto de Asistente Administrativo

Es el responsable de brindar apoyo al administrador, gestionando y controlando todas las

actividades correspondientes de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO ~ Gradode

Actividades / tareas / responsabilidades relevancia
Programar pagos y cobros a clientes y proveedores. Alto
Realizar la emision de cheques. Alto
Efectuar el pago de servicios basicos. Alto
Realizar el pago de impuestos, tasas y contribuciones (IESS, SRI). Alto
Llevar el control de cuentas bancarias. Alto
Elaborar certificados, informes, solicitudes, oficios, entre otros. Alto
Mantener el control de caja chica. Alto
Cancelar sueldos y salarios a empleados. Alto
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL

RADIADOR”

#Scasace
MANUAL DE Radiadiir

FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

Codigo: MFC - 006

Clave: MFC-LP-AA-2021
Version: 1

Pigina: 10 de 22
Fecha: 20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacidn bésica

Otra formaciéon complementaria

Experiencia requerida:

Idioma:

Titulo de 3er nivel en Administracion de
Empresas o Contabilidad.
Conocimientos en el manejo de la
plataforma IESS, SRI.

Minimo 1 afio en puestos similares.

Espariol / Inglés.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word,

Pc (detallar)

Excel, Power Point y Outlook).

COMPETENCIAS DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion oral y escrita
Franqueza — confiabilidad — integridad
Tolerancia a la presion
Orientacion a los resultados

Capacidad para resolver problemas

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca Joseé Nevarez, Mgtr

Nivel de Requerimiento

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado A
Grado B

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LA CASA DEL
RADIADOR”
2 Scasade
MANUAL DE Radiadiir

FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

Empresa: “La Casa del Radiador”

Codigo: MFC - 007

Clave: MFC-LP-AC-2021
Version: 1

Pigina: 11 de 22
Fecha: 20/09/2021

Puesto: Auxiliar Contable

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Bertha Leonor Armijos Pafio

Area/ Direccion: Contabilidad

Departamento: Contable

Aprobaciones:
Manual de funciones por competencias

Titular del puesto Superior

Organigrama

Administrador -
Propietario

Auxiliar
Contable

| S ee——

Puesto Superior: Administrador — Propietario.

Administrador — Propietario

Asistente
Administrativo

|

Departamento
de Ventas

Vendedor

Elaborado por:

Leidy Pastuizaca

Revisado por:

José Nevarez, Mgtr

Departamento
de Mecanica

Mecanico
Soldador 1

Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin



EMPRESA “LLA CASA DEL Cédigo:

RADIADOR” Clave:

MANUAL DE Radiadir Version:
FUNCIONES POR Pigina: 12
COMPETENCIAS Fecha:

Sintesis del puesto de Auxiliar Contable

MFC — 007

MFC-LP-AC-2021

1
de 22

20/09/2021

Es el encargado de efectuar actividades contables y administrativas de la empresa como

también el debido manejo de paginas y sistemas contables.

FUNCIONES DEL PUESTO DE AUXILIAR CONTABLE Grado de
Actividades / tareas / responsabilidades relevancia
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, Alto
procedimientos y técnicas de contabilidad.

Realizar el registro de facturas de proveedores (cuentas por pagar — Alto
provisiones).
Registrar operaciones diarias de cuentas por cobrar (facturas). Alto
Realizar el registro de ingresos. Alto
Mantener actualizados los archivos de la documentacion de sustento y de Alto
los registros contables.
Garantizar la custodia permanente de documentos de la empresa. Alto
Realizar archivos de ventas y compras mensuales. Alto
Realizar comprobantes de retenciones. Alto
Manejar sistemas contables ANFIBIUS y SISDATA. Alto
Realizar la facturacion. Alto
Manejar péginas del IESS, SRI, SERCOP entre otras. Alto
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL
RADIADOR”

MANUAL DE
FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

2 Neasadel
Radiadiir

Codigo: MFC - 007

Clave: MFC-LP-AC-2021
Version: 1

Pigina: 13 de 22
Fecha: 20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE AUXILIAR CONTABLE

Formacién béasica

Otra formacion complementaria

Experiencia requerida:

Idioma:
Pc (detallar)

Titulo de 3er nivel en Contabilidad y
Auditoria, Finanzas o Administracion de
Empresas.

Certificados en el area de contaduria
publica.

Minimo entre 1 a 2 afios en puestos
similares.

Espariol / Inglés.

Manejo de herramientas ofimaticas,

Sistema Contable y paginas web.

COMPETENCIAS DEL AUXILIAR CONTABLE Req’::g/reilmdieento

Etica Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Franqueza — confiabilidad — integridad Grado A
Tolerancia a la presion Grado B
Aprendizaje continuo Grado B
Habilidad analitica y numérica Grado A
Capacidad de organizacion Grado A

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevérez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL
RADIADOR” Clave: MFC-LP-V-2021
A Dcasade C
MANUAL DE Radiadir Version: 1
FUNCIONES POR Pagina: 14 de
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021
Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Vendedor

Codigo: MFC - 008

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Edgar Wilfrido Gualpa Fernandez

Area/ Direccion: Comercial

Departamento: Ventas Puesto Superior: Administrador — Propietario

Aprobaciones:
Manual de Funciones por Competencias

Titular del puesto Superior

Organigrama

Administrador -
Propietario

Auxiliar
Contable

Administrador — Propietario

Asistente
Administrativo

|

Departamento
de Ventas

L Vendedor

Elaborado por: Revisado por:

Departamento
de Mecdnica

Mecanico
Soldador 1

Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL

RADIADOR”
2 Scasade
MANUAL DE Radiadiir

FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

Sintesis del puesto de Vendedor

Codigo:
Clave:

Version:

Pagina:
Fecha:

MFC - 008
MFC-LP-V-2021
1

15 de 22
20/09/2021

Vender y brindar un excelente servicio y realizar la constatacion fisica de mercaderia con el

proposito de generar ganancias a la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO DE VENDEDOR

Actividades / tareas / responsabilidades

Atender al cliente.

Vender productos automotrices.

Asesorar técnica y comercialmente al cliente.
Efectuar la facturacion.

Realizar inventario de bodega.

Recibir mercaderia.

Aprovisionar las perchas.

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr

Grado de

relevancia

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL
RADIADOR”

MANUAL DE
FUNCIONES POR
COMPETENCIAS

yL\é\C?Sadel
Radiadir

Codigo: MFC - 008

Clave: MFC-LP-V-2021
Version: 1

Pigina: 16 de 22
Fecha: 20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE VENDEDOR

Formacion béasica

Otra formacion complementaria

Experiencia requerida:
Idioma:

Pc (detallar)

COMPETENCIAS DEL VENDEDOR

Orientacion al cliente
Trabajo en equipo

Adaptabilidad al cambio

Autocontrol
Iniciativa

Franqueza — confiabilidad — integridad

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Capacidad de entender a los demaés

Tolerancia a la presion

Elaborado por:
Leidy Pastuizaca

Titulo de bachiller.

Curso de atencion al cliente y marketing.
Minimo entre 1 a 2 afios en ventas y
facturacion.

Espafiol.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word,
Excel, Power Point y Outlook)

Nivel de
Requerimiento

Grado A
Grado B

Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B
Grado B
Grado A

Revisado por: Autorizado por:

José Nevérez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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Codigo: MFC - 009

EMPRESA “LLA CASA DEL
RADIADOR” Clave: MFC-LP-MS 1-2 -2021
A Dcasade o
MANUAL DE R;dc?;a&jﬁllr Version: 1
FUNCIONES POR Pégina: 17 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021
Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Mecéanico Soldador 1y 2

Nombre y Apellido del Titular del Puesto: Leonel Paul Arriaga Vargas

Area/ Direccion: Taller

Departamento: Operativo

Aprobaciones:
Manual de Funciones por Competencias

Titular del puesto Superior

Organigrama

Administrador -
Propietario

Auxiliar
Contable

Administrador - Propietario

Asistente
Administrativo

|

Departamento
de Ventas

Vendedor

Departamento
de Mecanica

Mecanico
Soldador 1

Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr Tnlg. José Sotalin

Puesto Superior: Administrador - Propietario
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EMPRESA “LLA CASA DEL Cédigo:

RADIADOR” Clave:
By e .
MANUAL DE R;é?;aéﬁ"r Versién:
FUNCIONES POR Pagina:
COMPETENCIAS Fecha:

Sintesis del puesto de Mecénico Soldador 1y 2

MFC - 009
MFC-LP-MS 1-2 -2021
1

18 de 22
20/09/2021

Efectuar tareas de reparacion generales y especificas del radiador como también soldadura

de las partes averiadas.

FUNCIONES DEL PUESTO DE MECANICO
SOLDADOR 1Y 2
Actividades / tareas / responsabilidades

Baquetear radiadores (limpieza) y arreglo de los mismos.

Revisar que el radiador y la tapa estén en buen estado.

Cambiar tapas y tapones.

Cambiar panales de radiadores.

Inspeccionar y reemplazar mangueras del radiador.

Revisar el liquido refrigerante de los radiadores.

Realizar sueldas especiales en general (radiador y condensadores)

Elaborar tanques de radiadores.

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca Joseé Nevarez, Mgtr

Grado de relevancia

Alto

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LA CASA DEL Codigo:

RADIADOR” Clave:
#easade o

MANUAL DE Radiadsir Version:
FUNCIONES POR Pégina:
COMPETENCIAS Fecha:

MFC - 008

MFC-LP- MS 1-2 -2021

1

19 de
20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE MECANICO SOLDADOR 1Y 2

Formacion béasica Titulo de bachiller.

Conocimientos en radiadores, mecanica y

Otra formaciéon complementaria
soldadura.

Experiencia requerida:
Idioma: Espariol.
Pc (detallar)

COMPETENCIAS DEL
MECANICO SOLDADOR 1Y 2
Comunicacion
Aprendizaje continuo
Calidad del trabajo
Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Orientacion al cliente
Responsabilidad
Franqueza — confiabilidad — integridad

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca José Nevérez, Mgtr

Minimo 1 afios en puestos similares.

Nivel de
Requerimiento
Grado B

Grado B
Grado A

Grado B
Grado B
Grado B
Grado A
Grado B

Autorizado por:
Tnlg. José Sotalin

22
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EMPRESA “LA CASA DEL Codigo: MFC —009

RADIADOR” Clave: MFC-LP-AM-2021

By o ./

MANUAL DE Radiadsir Versi6n: 1
FUNCIONES POR Pé4gina: 20 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

Empresa: “La Casa del Radiador” Puesto: Ayudante de Mecénica

Nombre y apellido del titular del puesto: Jeffers

Area/ Direccion: Taller

on José Posligua Llumiquinga

Departamento: Operativo Puesto Superior: Mecéanico

Aprobaciones:
Manual de Funciones por Competencias

Titular del puesto Superior

Organigrama

Administrador -
Propietario

Auxiliar
Contable

Administrador - Propietario

Asistente
Administrativo

|

Departamento
de Ventas

Vendedor

Elaborado por: Revisado por:

Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr

Departamento
de Mecanica

Mecanico
Soldador 1

Mecanico
Soldador 2

Ayudante de
mecanica

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LA CASA DEL Codigo:

RADIADOR” Clave:
2 :
MANUAL DE Radiadiir Version:
FUNCIONES POR Pagina:
COMPETENCIAS Fecha:

Sintesis del puesto de Ayudante de Mecanica

MFC - 008
MFC-LP-AM-2021
1

21 de 22
20/09/2021

Brindar soporte constante en todas las actividades que el mecanico ejecute y realizar la

fabricacion de mangueras hidraulicas.

FUNCIONES DEL PUESTO DE
AYUDANTE DE MECANICA

Actividades / tareas / responsabilidades
Colaborar en la instalacion y desinstalacion del radiador.
Apoyar en el arreglo del radiador.
Cambiar mangueras de los radiadores.
Arreglo y cuidado de la bodega.
Fabricar mangueras hidraulicas.
Abastecimiento de los productos para la fabricacion de las
mangueras hidraulicas.

Demas actividades afines y adicionales, acorde a lo asignado por

su superior.
Elaborado por: Revisado por:
Leidy Pastuizaca José Nevarez, Mgtr

Grado de

relevancia

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

Alto

Alto

Autorizado por:

Tnlg. José Sotalin
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EMPRESA “LLA CASA DEL Cédigo: MFC — 008

RADIADOR” Clave: MFC-LP-AM-2021

MANUAL DE Radiadir Version: 1
FUNCIONES POR P4gina: 22 de 22
COMPETENCIAS Fecha: 20/09/2021

REQUISITOS DEL PUESTO DE AYUDANTE DE MECANICA

Formacion basica Titulo de bachiller.

Otra formacion complementaria Conocimientos en manejo de maquinas.
Experiencia requerida: Minimo 6 meses en puestos similares.
Idioma: Espariol.

Pc (detallar)

COMPETENCIAS DEL Nivel de
AYUDANTE DE MECANICA Requerimiento
Productividad Grado A
Responsabilidad Grado A
Colaboracion Grado A
Capacidad para aprender Grado A
Adaptabilidad al cambio Grado A
Confianza en si mismo Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Franqueza — confiabilidad — integridad Grado B
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Leidy Pastuizaca José Nevérez, Mgtr Tnlg. José Sotalin
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3.1.7. Implementacion del manual de funciones por competencias

Una vez elaborado el manual de funciones por competencias y aprobado por el Instituto
Superior Tecnoldgico “Japon” se le entrega a la empresa “La Casa del Radiador” la impresion de
la propuesta para su debida implementacion, solicitando primeramente una reunién al
Administrador — Propietario con el objetivo de dar a conocer la estructura y contenido del
manual para posteriormente socializar y capacitar a cada uno de los trabajadores sus funciones y
competencias mas idoneas en el cargo asignado.

Una vez socializado el manual el Administrador — Propietario de la empresa “La Casa del
Radiador” se compromete a revisar y aplicar la propuesta planteada, segun lo expresado en el

oficio que consta en el anexo N° 1.
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CAPITULO IV

4. Conclusiones y Recomendaciones

4.1.Conclusiones

Para la elaboracion del manual de funciones por competencias se fundamento
bibliograficamente los diferentes temas principales por varios autores, identificando la
metodologia utilizada para el levantamiento de informacion y datos como también la
estructura que sustentara la propuesta.

Se realizo el diagnostico de la situacion actual organizacional de la empresa La Casa
del Radiador mediante una entrevista al Administrador — Propietario donde se conocio
la problematica en relacion al disefio organizacional dando solucién mediante la
elaboracion de un manual de funciones por competencias para cada cargo a
desempenar.

Finalmente se elabora y propone un manual de funciones por competencias para la
empresa La Casa del Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo, durante el
periodo enero- junio del 2021 mismo que establece funciones, responsabilidades,
actividades y competencias de los diferentes cargos que tiene la entidad con el
objetivo de ser un instrumento de orientacion y control para la toma de decisiones
permitiendo mejorar el disefio organizacional de la empresa La Casa del Radiador y a
su vez ayudar al desarrollo de un proceso eficiente de seleccion, evaluacion y

valoracién de cada puesto.
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4.2 Recomendaciones

Las conclusiones que deja el presente proyecto de investigacion, permiten plantear algunas

recomendaciones entres estas tenemos las siguientes:

Se recomienda al Administrador — Propietario de la empresa “La Casa del Radiador”
la aprobacién e implementacién del manual de funciones por competencias y la debida
capacitacion a todos los trabajadores con el propésito de que desarrollen sus funciones
en base al documento.

Se recomienda al Administrador — Propietario de la empresa “La Casa del Radiador”
que realice capacitaciones periddicas (1 vez al afio) dado la dinamica de los puestos con
el propdsito de que sus colaboradores se desempefien mejor en cada cargo con
conocimientos nuevos y a su vez mejoren sus habilidades que favorezcan el desarrollo
del crecimiento de la entidad generando mayor rentabilidad.

Finalmente, se le recomienda al Administrador — Propietario de la empresa “La Casa
del Radiador” que tome como propio la estructura organizacional (organigrama)
planteada en el manual de funciones para que le permita llevar a cabo correctamente

todas las actividades y a su vez delimitar responsabilidades y responsables de cada area.
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Anexo 1

Oficio de autorizacion de la empresa

Panales
Bandas
Ventiladores
Mangueras

Santo Domingo, 23 de marzo de 2021

LiG;

José Daniel Shauri Romero, MsC

COORDINADOR ACADEMICO MODALIDAD EN LiNEA DEL
ISTJ SANTO DOMINGO '

Presente. »

De mis consideraciones:

Por medio de la presente certifico que la Srta. Pastuizaca Armijos Lady Gabriela Con CI.
2350715815 egresada de la carrera de Administracion de Empresas, esta debidamente
autorizada por este negocio para realizar el proyecto de investigacion de tesis titulaﬂo
“ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
LA EMPRESA LA CASA DEL RADIADOR UBICADA EN LA CIUDAD DE SANTO
DOMINGO, DURANTE EL PERIODO ENERO- JUNIO 2021” y una vez cumplida la

misma, se compromete a revisar y aplicar la propuesta planteada.

Expreso una extensa gratitud y reconocimiento a esta prestigiosa institucion educativa y

desearle a la sefiorita estudiante éxitos en sunueva etapa profesional.

Muy Atentamente;

Tnlg. José Sotalin

GERENTE PROPIETARIO DE
LA CASA DEL RADIADOR
CIL 1706743109

Dir.: Via Quevedo 153 y Galapagos
Telf.: 2750 337 Cel.: 0992 462 763

E-mail: lacasadelradiador@hotmail.es
Santo Domingo - Ecuador
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Anexo 2

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO JAPON

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista aplicada al Administrador — Propietario.

Objetivo: Obtener informacion sobre la situacion real de la empresa para la realizacion del

proyecto de titulacion con el tema Elaboracion de un manual de funciones por competencias,

santo domingo, durante el periodo enero - junio del 2021.

Nombre del entrevistado: Paul Andrés Sotalin Camacho. (hijo)

NO

PREGUNTA

RESPUESTA

¢Laempresa La Casa del Radiador
Cuenta con una estructura

organizacional?

Usted como Administrador -
Propietario de la empresa ¢como
evalUa el desempefio de las funciones

realizadas por el personal?

¢Los trabajadores a lo largo de su
permanencia en la empresa han
recibido capacitaciones que mejoren el
desempefio de sus funciones dentro de

su cargo?

¢ Coémo ha evidenciado el sistema de

comunicacion dentro de su empresa?
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¢La empresa cuenta con un manual de

funciones?

¢ Como se realiza la division de trabajo

para cada cargo?

¢Usted tiene estructurado un
documento con las competencias del

personal?

¢ Cree usted que con la elaboracion del
manual de funciones por competencias
se mejorara el disefio organizacional

de la empresa?
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Anexo 3

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO JAPON
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Entrevista aplicada a la Empresa “La Casa del Radiador”
Obijetivo: Obtener informacion relevante para la Elaboracion del manual de funciones

FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS

Empresa: Puesto:

Nombre y apellido del titular del puesto:

Area/ Direccion:

Departamento: Puesto Superior:

FUNCIONES DEL PUESTO

Actividades / tareas / responsabilidades
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Anexo 4

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO JAPON

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida a los trabajadores de la Empresa “La Casa del Radiador”

Elaboracion de un Manual de Funciones por Competencias para la Empresa la Casa del
Radiador ubicada en la ciudad de Santo Domingo, durante el periodo enero - junio del 2021.

Objetivo: Obtener informacion para constatar la problematica de investigacion del disefio
organizacional.

Indicaciones: Lea cuidadosamente cada pregunta y conteste de acuerdo a lo que considere.
Sus respuestas seran empleadas para el desarrollo del proyecto de titulacion.

1. ¢Usted conoce si laempresa La Casa del Radiador cuenta con un disefio

organizacional?

Si No

2. ¢Con qué frecuencia son capacitados?

Siempre

A veces

Muy poco

3. ¢Conoce si la empresa La Casa del Radiador cuenta con una estructura organizacional

(organigrama) donde se especifiquen todos los cargos?

Si No
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¢Considera usted que la division de trabajo es la mas idénea para cada cargo?

Si No

Al momento de ser parte de la empresa ¢Le proporcionaron un Manual de Funciones

para el desarrollo de sus actividades?

Si No

¢ Como considera usted la comunicacion con el Administrador - Propietario?

Excelente

Buena

Mala

¢ Conoce usted si la empresa cuenta con un documento donde se evalUe el desempefio

de las funciones diarias de los trabajadores?

Si No

¢ Cree usted que en base a la elaboracién de un manual de funciones por competencias

mejoraria el disefio organizacional de la empresa?

Si No

114



Anexo 5
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