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INTRODUCCION

La modificacion y las nuevas estructuras, desde siempre las empresas se han
preocupado en mejorar los estandares de calidad, en el cual se busca el mejoramiento de
la organizacion en el trabajo, para ofrecer un mejor servicio al cliente externo. Para ello
existen herramientas que estan al alcance, en la cual se cuenta con los manuales
administrativos, con lo que puede llegar a mejorar las habilidades y el desarrollo del

profesional.

Actualmente existen empresas que no mantienen procesos internos, que les
permita llevar un control de sus tareas y funciones asignadas. Es asi que la empresa de
Reciclaje Zufiga S.A., no cuenta con el registro de algin manual de funciones que le
permita al colaborador cumplir con las responsabilidades de su cargo respectivo y de los
resultados obtenidos. Por lo que esto constituye un problema para cualquier empresa,
pues al no tener especificadas sus funciones, responsabilidades y tareas respectivas para
cada empleado, lo cual pueden ocasionar diferentes problemas en la empresa.

En la presente investigacion se encamina en determinar la necesidad de que la
empresa de Reciclaje Zufiga obtenga una herramienta que establezca claramente las
funciones y responsabilidades de cada colaborador de la misma, de esta manera se pueda
acoger en implementar y mejorar una estructura organizacional y obtener resultados

positivos, lograr el mejoramiento de los procesos con eficacia y eficiencia

Pero para cumplir con cada objetivo se describe la estructura del trabajo en una

planificacion inicial de los capitulos.

1. EIl Primer Capitulo; Se detalla los datos generales de la empresa, se describe el
problema general que tiene, que es la falta de una herramienta importante como lo
es el manual de funciones, adicionalmente se muestra la importancia de esta

investigacion y quienes son los beneficiarios de la misma.

2. El Segundo Capitulo; se inicia con el marco teérico de la investigacion, en la
cual se menciona los trabajos citados que proporcionan una ayuda a la autora, la
cual se basaron en trabajos similares. Esto incluye una fundamentacion que

facilita la sustentacion de la investigacion realizada.



3. El Tercer Capitulo; se define las diferentes técnicas, métodos, la recopilacion de
informacidn para la investigacion, en donde se considera el tipo de técnica que se
va a realizar, con los datos de la seleccion de la poblacion y muestra, y finalmente
los resultados obtenidos con su respectivo analisis. Ademas complementaremos
con conclusiones y recomendaciones de los resultados obtenidos, de esta manera

servira de ayuda para el desarrollo de la propuesta.

4. El Cuarto Capitulo; se desarrolla describiendo la propuesta, los beneficios de
realizar un manual de funciones, donde se pudo identificar el problema de la

empresa y donde se requiere la estructura organizacional.

5. Para finalizar el trabajo investigativo, se plasman las conclusiones y
recomendaciones. Ademéas con las referencias bibliograficas que fueron
consultadas para el desarrollo de distintos conceptos y anexos que son

correspondientes al trabajo.



CAPITULO I DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1.Tema.
Manual de Funciones para la Empresa de Reciclaje Zufiiga

1.2.Planteamiento del problema.

En el Ecuador las empresas dedicadas a la compra y venta de varios articulos, buscan
ofrecer un servicio de calidad a través de mejorar los procesos, por medio este factor se
busca la calidad en los siguientes puntos: representacion de la calidad general de la
empresa y la lealtad; aquello que al finalizar significa beneficios cuantitativos es el
aumento de la utilidad y cualitativos a través de la armonizacién de la estructura

organizacional y la disposicién de las funciones.

Pues en la manera de dirigir y de administrar la microempresa ha presentado
algunos cambios a medida que va pasando el tiempo, pues debido a los factores
econdmicos Yy los factores sociales, la administracion debe de apoyar a la adaptacion de
las nuevas tendencias del mercado, a través de estructuras flexibles que permitan ser

mucho mas competitivos

En una organizacion es necesario un manual de funciones el cual es fundamental
para el buen desempefio de los empleados, ya que al no contar con este manual, no se
podra obtener eficiencia en el desarrollo de actividades por parte del personal, lo cual
puede conllevar a consecuencias negativas para la empresa tales como: rotacion de

personal, poca organizacién al momento de realizar el trabajo, etc.

El estudio que se realiza en Reciclaje Zufiga, es una empresa que se dedica a la
compra y venta de materiales de reciclaje: de carton, diferentes tipos de botellas, plastico,

tanques metalicos, laminas de cartén, sacos entre otros.

Los empleados no tienen bien definida sus tareas y obligaciones, lo que origina
que exista una falta de responsabilidad ante cualquier problema, por esta razon, evitan el
conflicto en lugar de afrontarlo, presenta dificultades en el manejo de la informacion, la

linea a seguir y las funciones que se deben desempefiar en cada uno de los cargos



establecidos, los empleados no conocen con certeza qué actividades realmente les
corresponde llevar a cabo. No tienen establecidas las tareas, responsabilidades y
atribuciones en una forma estructurada y especifica de lo que se debe hacer; esto hace que
los empleados no rindan a cabalidad sus funciones, ademéas desconozcan y no tengan
claridad de lo que sé debe hacer, y la periodicidad de la ejecucion. Teniendo en cuenta

todo lo anterior.

Al disefiar un manual de funciones de la Empresa Reciclaje Zufiiga es necesario
realizar un analisis definir clara y exhaustivamente los requerimientos y procedimientos
que son parte integral de la gestion administrativa, se podra diferenciar las funciones de
cada colaborador, las responsabilidades y su rol dentro de la organizacion, puesto que al
contar con informacion confiable y bien estructurada se podra tomar decisiones de
manera acertada por parte de los miembros de la organizacion que requiera consultar
dicha informacién, se puede decir que la creacion del manual de funciones para
empleados ayudard a mejorar el rendimiento de sus actividades, y a su vez contribuira al
mejoramiento de la calidad del personal de la empresa, logrando que sean mas eficientes,

eficaces y competentes en el area laboral.

1.3.Formulacion del problema.
¢ Qué efecto tiene la falta de un manual de funciones en la administracion de Reciclaje

Zuhiga?

1.4.Sistematizacién del problema.
1. ¢Por qué no estan definidas las actividades que desempefian los empleados en
Reciclaje Zufiga?
2. ¢(De qué manera afecta el desconocimiento de las responsabilidades en el
rendimiento laboral?
3. ¢Qué tan importante es para la empresa que cada empleado tenga delimitada sus
funciones y responsabilidades para un mejor desempefio laboral?

1.5.0Dbjetivos de la Investigacion

1.5.1. Objetivo general.
Elaborar un Manual de Funciones para la Empresa Reciclaje Zufiga



1.5.2. Objetivos especificos.

e Determinar la manera de como se esta ejecutando las responsabilidades de las
funciones que desemperfia cada empleado dentro de la recicladora.

e Ejecutar el analisis de los cargos existentes para establecer las funciones
desempefiadas por cada uno de los integrantes de la recicladora, nivel de
responsabilidad y compromiso.

e ldentificar responsabilidades, funciones claras y especificas de todos los
empleados de la recicladora.

1.6. Justificacion de la investigacion.

El propoésito de este proyecto es mejorar el desempefio laboral de los operativos
de la administracién y ventas. La realizacion de este trabajo es debido a la importancia
que tiene la Empresa de Reciclaje ZUfiga, en contar con una estructura administrativa
adecuada que le permita estar a la altura de las circunstancias actuales y futuras, por tal

motivo se ha propuesto la creacién de un manual de funciones.

Toda organizacion tiene el compromiso de proveer un clima de crecimiento y
desarrollo a la gente que trabaja en ella, aun cuando las oportunidades de avanzar no son
muy altas o han disminuido. Esto le servird de base para su futuro crecimiento como una

organizacion de éxito.

Se tiene claro, que al elaborar un manual de funciones es importante para
cualquier organizacion, pero al contar con estructuras administrativas adecuadas, seran

las bases para que se cumplan las metas de la empresa a corto, mediano y largo plazo.

En el manual se pudo obtener de manera clara las funciones y tareas que deben
ejecutar los empleados de Reciclaje Zufiga Yy los factores necesarios para que el trabajo

se lleve a cabo con éxito.

Un manual bien disefiado es importante porque se considera una herramienta
fundamental para una buena organizacion de una empresa para obtener los parametros

establecidos en cuanto a la determinacidon del perfil del ocupante del puesto.

Que sirvan para la mejora de la empresa haciendo que esta demuestre eficiencia

en sus actividades internas y el manejo de las mismas, mejorando su eficiencia entre los
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recursos disponibles como el personal, la integracién de las relaciones internas en cada
area, de tal forma que se pueda lograr obtener una alineacion con los objetivos propuestos

den la organizacion

Es asi que se hace para trabajar en forma conjunta entre todos los territorios para
hacer una empresa de Reciclaje con unos objetivos estratégicos claros, con procesos, su
estructura y alineados a la tactica que les permita mejorar el servicio que hoy tienen, los

servicios necesarios para lograr diversificacion de sus ingresos econémicos.

Finalmente es importante el desarrollo del trabajo de investigacion, debido a que
se ha demostrado la gran necesidad de la creacion de los manuales para los diferentes
cargos de trabajo. Logrando asi los objetivos de la empresa, promoviendo la implantacion
que ayuden a las empresas y por ende aporten a la economia, de tal forma que se pueda
plantear los principales elementos para la ejecucion y darle solucion al problema de

investigacion.

1.7.Delimitacion de la investigacion.

Limites del contenido:

Campo: Plan Comercial

Area: Empresarial

Tema: Manual de Funciones para la Empresa de Reciclaje Zufiiga

Delimitacion geografica: Provincia del Guayas, Guayaquil



Delimitacion temporal: Junio del 2017 a Mayo del 2018.
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Figura 1 Ubicacion Geogréfica de Reciclaje Zufiiga Km 15 Via a Daule en la Cooperativa 5 de diciembre.
Tomado de: Google Maps

1.8.1dea a defender.

La implementacion de un Manual de Funciones para la Empresa Reciclaje ZUfiiga,
que permitird contar con las bases para el desarrollo de una organizacion eficiente,

mejorara el rendimiento laboral, y agilitara las operaciones que debe realizar cada
colaborador.

1.9.Variables de Investigacion

Variables Dependiente: Gestion Empresarial

Variable Independiente: Manual de Funciones



CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 Estado del Arte

2.1.1 Sector Empresarial en el Ecuador

El sector empresarial en el Ecuador estd constituido por actividades que son
destinadas principalmente por factores como son los servicios de electricidad, gas y
agua, comercio, construccion y obras publicas, transporte, comunicaciones Yy
almacenamientos, finanzas, bancos e inmobiliarios, prestadoras de servicios, segun lo

establecido por el Banco Central del Ecuador (BCE).

Es la importancia y el requisito de impulsar un proceso de asociatividad
empresarial, sino como una estrategia que permita plantear un cambio de modelo en la
estructura. Hacia un nuevo esquema de desarrollo productivo del pais, con la finalidad de

fortalecer el sector empresarial como principal desarrollo econémico y social.

En la propuesta para el cambio de la matriz productiva, esta nos va a permitir
diferenciar la produccion, en la cual ha sido recibida con entusiasmo y confianza en los
sectores productivos, el mismo que realiza innovaciones constantemente para su
crecimiento y encontrar nuevos mercados. Existen algunos sectores como el sector
agricola e industrial estos servicios en los ultimos afios han sido una fuente principal de
reactivacion de la economia, en la que debe merecer la atencion fija de la politica de

crecimiento y la planificacion de alternativas que contribuya a su desarrollo.
2.1.2 Sector de Reciclaje en el Ecuador

Este tema de reciclaje sus primeras iniciativas se enfocaron en el papel, porque
estaba ligado al tema de conservacion de los arboles y bosques que son recursos no

renovables.

En cambio el reciclaje de plastico hace cinco afios gracias al desarrollo
tecnolégico en el mundo a través de la recoleccion del PET que significa siglas de
Tereftalato de polietileno, lo que se comenzo a reutilizar este tipo de desecho conlleve un

impacto econdémico.



Pues sin embargo en el pais muchos de los hogares ecuatorianos no clasifican los
plasticos, los desechos organicos, segun datos estadisticos realizado por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), el 84,8% de los hogares no clasifica los
plasticos y el 80,4% no clasifica el papel, esto fue hecha en diciembre 2010 en los
hogares a nivel nacional en los poblados rurales y urbanos.

Por eso el aprovechamiento de estos residuos solidos en Ecuador es considerado
como una ventaja por su gran aporte economico a la cadena productiva, en la cual se
desarrolla iniciativas publicas y privadas con el fin de motivar una nueva cultura en el

pais.

En la actualidad en el pais existen empresas que se encarga con el proceso de
reciclaje con la compra y venta de cartdn, plasticos, etc., la cual genera un aporte
econdmico a diferentes hogares.

2.2.Antecedentes de la investigacion

Reciclaje Zufiga esta dirigido por el Sefior Mario Zlfiga, es una recicladora
dedicada a la venta y compra de carton, diferente tipos de botellas, plastico, tanques
metélicos, l&minas de carton, sacos entre otros. Dando inicio a sus actividades de
reciclaje desde 1999 y brindando sus servicios en la matriz Km 15 Via a Daule en la

Cooperativa 5 de diciembre.

Reciclaje Zufiiga es una de las primeras Recicladoras en la ciudad de Guayaquil,
como principal objetivo es brindar un excelente servicio a sus clientes y mantenerse su

lugar en el mercado como una de las recicladoras preferidas por los clientes.

Esta microempresa no cuenta con una estructura organizacional adecuada, a
medida que la organizacion ha ido creciendo, ha presentado conflictos de tipo
administrativo en la organizacion, por tal es necesario crear un documento que pueda

servir de ayuda y guia para implementar el orden.

El disefio de una estructura administrativa se hace necesaria para evaluar la
eficiencia y la eficacia, por el cual se esta cumpliendo con la planificacién, el control, la
organizacion, la direccién, la ejecucion y la organizacion, para el control de los objetivos
trazados por la recicladora, mediante la mejora de los recursos disponibles, conforme a

los procedimientos dentro de las normas y politicas de la administracion.



Debido a la falta de organizacién que se puede dar actualmente en el area
administrativa de la empresa, para poder mejorar la eficiencia en el area administrativa de
la empresa se propone elaborar un manual de funciones en donde se detalla las funciones

y responsabilidades que corresponde al cargo que va a realizar dentro de la organizacion.

El objetivo principal es conocer acerca de la necesidad de implementar un manual
que mantenga especificamente cuales son las funciones y tareas del cargo. Primero se va
a identificar cuales son las teorias fundamentales que se basara en la propuesta. Segundo
se investigara cuales son las responsabilidades por cada cargo que se ejercera, despues se

identificara la estructura organizacional que tiene actualmente la empresa.

Finalmente se presentara la propuesta de un manual de funciones para Reciclaje
Zufiga, la propuesta es viable porque se tiene el apoyo de la empresa de reciclaje que le
servird como una guia de estudio, para optimizar el trabajo y ejecutandose de la mejor

manera, lo que la compromete a impulsar procesos que mejoren su gestion.

2.3.Marco Tedrico Referencial
2.3.1. La Organizacion

Una organizacion es una estructura que se disefia con el fin de realizar actividades
coordinadas entre algunas personas, teniendo en cuenta el trabajo en equipo y buscando
lograr las metas propuestas, es esencial para la subsistencia de la organizaciéon, y con base
en las necesidades de la empresa todos los recursos humanos, materiales tecnolégicos y
econdmicos para lograr la vision establecida y trascender en el futuro, previa la

adaptacion a los nuevos escenarios y tendencias para alcanzar ciertas metas y objetivos.

2.3.1.1. Pasos basicos para organizar
e Realizar la distribucion del trabajo en grupos de personas para que sean efectuadas de
forma ordenada, metddica y sin afectar la salud de los trabajadores.
e Coordinar las ocupaciones en forma logica y eficiente.
e Determinar quién depende de quién en la organizacion.
e Crear mecanismos que ayuden a la incorporacién de actividades de observacion en el

trabajo para constatar si se realiza de manera eficiente.

2.3.1.2.Importancia de la Organizacion
Definen el campo de accidn, las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada
departamento y puesto de trabajo.
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e Analizan la estructura y puestos de la empresa.

e Ayudan a la clasificacién y evaluacion de los puestos de trabajo.

e Progreso de la actividad con mejor nivel de efectividad.

e Optimizacion del recurso humano, material y econémico.

e Organiza de manera ordenada las necesidades de la empresa.

2.3.1.3.Tipos de Organizacion

Segln Garcia Murillo, (2013) el tipo de organizacion “que existen para

conceptualizar y entender como se integra una estructura en una empresa se clasifica”. (.

64).

9

Son las acciones que se incluyen en el plan de
empresa desde la constitucion de la misma, que
pretenden regular las actividades corporativas,
asignar roles, diseflar departamentos, elegir
responsables.

Es estatica, jerarquica y suele plasmarse en
documentos de caracter oficial conocidos por
todos los integrantes.

Organizacion
Informal

Son los comportamientos, las interacciones y
las relaciones personales y profesionales. Se
caracterizan por ser flexibles y estar en
permanente evolucion.

Lo mas habitual es que se produzcan de forma
espontanea, aunque eso no quiere decir que no
deban estar reguladas de alguna forma.

Figura 2 Tipos de Organizacion Tomado de: Idalberto Chiavenato, 2011

Elaborado por Autora

2.3.2. Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que contienen informacién

fidedigna acerca de la parte administrativa de la organizacién, cuenta con estructuras,

funciones, organigramas, grado de autoridad y responsabilidad, los canales de
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comunicacion interna y externa; este es un documento sumamente importante para la

compafiia ya que detalla como funciona la misma, hacia donde va, etc. (Guerra, 2013).

Segun este autor los manuales administrativos son documentos escritos que
retnen en forma sistematica una serie de elementos con el fin indicar y guiar la conducta
de los integrantes de la compafiia, teniendo en cuenta los criterios del desempefio de la
empresa, los cursos de accion que se deben seguir con el fin de cumplir los objetivos de

la organizacion.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el curso del tiempo y el vinculo con las funciones procedimientos y la

forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los manuales administrativos constituyen una guia practica que se utiliza como
herramienta para brindar apoyo a la organizacion, comunicar informacion ordenada y
sistematica en la que se encuentran estipuladas las normas, politicas, procedimientos y
objetivos de la institucion. Esto hace que el manual administrativo sea una herramienta

muy Util para lograr un sistema administrativo eficiente. (Marin Torres, 2014).

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en
la administracién, ya que permiten el aprendizaje y otorgan la orientacion precisa
mediante el apoyo de la actividades realizadas por el talento humano de cada
departamento de la empresa, principalmente el nivel operativo ya que son una fuente de
informacidn que trata de guiar y enriquecer los esfuerzos de sus integrantes para lograr la

adecuada realizacion de las actividades gque se le han encomendado.

Para elaborar un manual administrativo se debe tomar en cuenta la informacién y
las necesidades de la empresa, porque mediante esto, se puede determinar los tipos de
manuales que hacen falta, el momento adecuado de su elaboracion; cuando los manuales
son correctamente realizados pueden abarcar todos los aspectos de las areas de la
organizacion, teniendo un alcance basado en la administracion (Jiménez Suarez & Puerto
Avila, 2014).

Son documentos que para acoplarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de

toda empresa moderna, no deben ser firmes y apartarse de la capacidad creativa de los
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miembros de la organizacién, sino que deben modificarse a medida que vayan surgiendo

nuevas ideas que colaboren con el crecimiento de la empresa.

Los manuales deben ser revisados y analizados periédicamente porque si no se

convierten en obsoletos, por lo cual dejarian de ser una herramienta Gtil y en este sentido,

se puede constituir una barrera que no aporta al desarrollo de la organizacion.

Los manuales por lo general, uniforman criterios y brindan informacion a las

diferentes areas o departamentos de la empresa, la cual debe concordar con la mision,

vision y objetivos de la direccion de la misma. (Gentile, 2017).

2.3.2.1.0bjetivos y beneficios de los Manuales Administrativos

Los objetivos principales y beneficios de elaborar manuales administrativos son:

Establecer politicas y sistemas administrativos de la compafiia.

Comprender objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area que integra
la organizacion.

Realizar la fijacion de cada funcion y responsabilidad de las unidades
administrativas.

Facilitar al personal la informacién relevante para que se realicen las tareas que
les han designado y a través de esto lograr la uniformidad de los procedimientos
brindando servicios de calidad.

Que se pueda ahorrar tiempo y esfuerzo de los funcionarios evitando realizar
supervisiones innecesarias.

Erradicar el desperdicio de los materiales.

Realizar la disminucidon de los costos aumentando la eficiencia en todas las areas.
Facilitar el proceso de seleccion de personal, y brindarles los lineamientos
adecuados para el buen desempefio de sus funciones.

Contar con una base para el analisis posterior del trabajo y para mejorar los
procesos.

Contar con una administracion efectiva para capacitar al personal.

Socializar al personal sobre un plan de organizacion asi como sus roles y

relaciones.
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Determinar las aprobaciones y publicaciones de los cambios que se efectien
dentro de la compafiia 0 en alguno de sus componentes.

Establecer la responsabilidad de cada uno de los trabajadores y su relacién con
los demas miembros de la organizacion.

Determinar las tareas claramente de cada area de trabajo para evitar que existan
conflictos inter-estructurales. (Fernandez Burbano, 2015).

2.3.2.2.Limitantes en la elaboracién de manuales administrativos

Indudablemente la elaboracion y utilizacion de Manuales Administrativos también

tiene sus limitantes las cuales en relacion a los beneficios descritos son de menor

importancia: (LOpez Figueroa, 2012).

El disefio y las actualizaciones generan altos costos de tiempo y efectivo.

Cuentan con un limitado efecto sobre la iniciativa del personal debido a lo
excesivamente formales que pueden llegar a ser en unos casos.

Los objetivos de los manuales administrativos generalmente son muy extensos
por lo que causan confusion al personal.

El personal se muestra reacio muchas veces al momento de utilizar los manuales
por ser poco llamativos y contener mucho texto.

En muchas ocasiones las juntas utilizan los manuales para proteger sus derechos
y hacer exclusivamente lo que esta estipulado en el manual, sin ejercer ninguna

funcién adicional.

2.3.2.3.Clasificacion de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en general y especificos,

“siendo los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion universal para

todos los integrantes de la organizacion y Especificos los que su contenido esta dirigido

directamente hacia un area, proceso o funcién particular dentro de la misma.” (Herrera

Monterroso, 2012, pag. 1).

Sin quitar la importancia de los manuales administrativos que existen dentro de

las compafiias, para efecto de este escrito se citan tres clases de manuales, los cuales son

los que ofrecen mayor aporte para la comprension del tema central objeto de estudio:

(Herrera Monterroso, 2012).
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e De Organizacion
e De Normas y Procedimientos

e De Puestos y funciones

2.3.3. Manual De Puestos Y Funciones

Este manual describe las obligaciones especificas de cada uno de los puestos de
trabajo que integran la compaiiia, para ello se utiliza la descripcion de las actividades
diarias para cada trabajador, mediante la utilizacion de este manual se recopilan los

factores que componen cada uno de los cargos. (Ramirez Pérez, 2014).

Se utiliza por lo general en las empresas que cuentan con una estructura funcional,
es decir, que se encuentran divididas en sectores en los cuales estdn agrupados los
especialistas que tienen conocimiento, entrenamiento e intereses para definir las
caracteristicas de cada uno de los puestos de trabajo, realizando la delimitacién de las
areas, con sus respectivas responsabilidades, sintetizando las relaciones entre las

funciones que se realizan y la compafiia.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su
relacién de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e indirectamente y

cudl es su relacién con otros puestos de trabajo.

Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable
elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy

complejo, por pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales
para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integracion de
varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

o ldentificacién del Puesto de Trabajo

e Nombre
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« Area de desempefio

« Codificacion

o Descripcion Genérica (objetivo)

« Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
« Diarias o frecuentes

e Semanales

e Quincenales

e Mensuales

e Trimestrales

e Semestrales

e Anuales

o Ocasionales o eventuales

« Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
e Nivel académico

» Habilidades y destrezas

« Conocimientos técnicos y/o especificos

2.3.4. Manual de Funciones

Es una herramienta fundamental dentro de una empresa la cual engloba el analisis
y descripcién de los diferentes cargos, en la que delega las diferentes funciones y
responsabilidades en los puestos de trabajo que se presenta, la cual es una herramienta
que hace eficiente al departamento de recursos humanos y que permite establecer una
coordinacion entre los cargos; es un documento que se detalla y especifica los requisitos
que debe cumplir para el cargo y las tareas que deben desempefiar con cada uno de los
empleados que colaboran en la empresa.

Segun el autor (Alvarez, 2013) “Recoge toda la informacion sobre los procesos
que son requeridos por cada departamento, gerencia, direccion o area de la empresa”
(p.12).; la principal caracteristica es que sirve como una guia para realizar la organizacion
del talento humano, también brinda soluciones efectivas y oportunas para los
contratiempos que puedan llegar a acontecer dentro de la empresa, esto es asi debido a
que se establece una vision generalizada de los procesos que el empleado debe llevar a

cargo en sus responsabilidades diarias.
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Segun (Alvarez Lopez, 2010) La estructura de un manual de funciones debe contener

los siguientes puntos para una correcta utilizacion es:
e Introduccion
e Concepto del manual de funciones
e Importancia del manual
e Objetivos del manual
e Ambito de aplicacion

¢ Normas para su uso y funcionamiento

Descripcion de puestos y funciones de cada departamento

Al tener una buena estructura y una correcta utilizacion, podemos cumplir con los
propositos que se propongan de una manera eficaz y eficiente, en el cual es necesario
contar con el apoyo de un documento denominado Manual de Funciones, que al estar
bien redactado y analizado, sobre las responsabilidades y funciones que deben de cumplir

cada colaborador de la empresa.

2.3.4.1.Descripcion de Funciones

La descripcion de funciones tiene como fin informar sobre las tareas, objetivos,
responsabilidades que debe cumplir el puesto que se encuentra vacante, delimitando las
competencias y responsabilidades del colaborador. Una buena descripcién de trabajo es

util para todos los roles.

Facilita la base para la especificacion del perfil de la persona donde se determina
las habilidades y aptitudes consideradas fundamentales y deseables para el autorizado del

puesto.
Debe introducir:

o El objetivo principal del trabajo.
e Principales funciones del puesto de trabajo.

e Alcance del trabajo, desarrollo de las principales responsabilidades y la
importancia del trabajo.
17



2.3.4.2.Importancia del Manual de Funciones

Explica las actividades que concentran en forma sistematica una serie de
elementos administrativos con el propésito de delimitar los campos de actuacion de cada
area de trabajo, asi como de cada uno de los puestos, sirve para orientar a los trabajadores
evaluando los criterios del desempefio y su grado de compromiso para cumplir con los

objetivos de la organizacion (Sanchez Hernandez, 2013).

En este manual se incluyen las responsabilidades y obligaciones detallando los
diferentes cargos que integran el organigrama de la empresa, por medio de la descripcién

de sus tareas de acuerdo al trabajo encomendado a cada uno de ellos.

Permite la posicion y orientacion del personal dentro de la empresa, y permite
establecer con claridad las delimitaciones de las funciones y responsabilidades de cada

puesto.

2.3.4.3.0bjetivos de un Manual de Funciones

El autor (Rodriguez, 2013, pag. 35) de una forma mas detallada los objetivos de

un manual de funciones son las siguientes:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Incluir las actividades de cada unidad administrativa con el fin de que se conozcan

las responsabilidades de cada uno, evitar dobleces y evadir funciones.

e Cooperar con la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a

todo el personal.

e Reducir los factores de tiempo y esfuerzo cuando se realice el desempefio de las

funciones evitando repetir instrucciones a seguir.

e Acelerar el estudio de la compafiia y su estructura.
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e Hacer mas sencillo el proceso de seleccion e integracion del nuevo personal.

e Reglamentar las iniciativas, aprobacién de los cambios que se consideren

necesarios en la empresa.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la

organizacion.

e Sefialar de una forma clara el grado de autoridad de los niveles jerarquicos

superiores que componen la estructura organizacional.

e Incentivar el aprovechamiento l6gico del talento humano de la empresa, asi como

los recursos materiales, financieros y tecnologicos disponibles.

e Relacionarse correctamente con otras organizaciones por medio de actividades

coordinadas, para ser ejemplo a seguir para ellos.

e Constituir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la
organizacion. (Albert, 2014).

Al tener un manual, que es una herramienta importante en la organizacion,
estamos dando a conocer como pueden realizar sus trabajos, y los procesos que deben
seguir, de esa manera despejaremos ciertas dudas, aumentaremos la responsabilidad de

los empleados y agilizar el trabajo correspondiente.
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2.3.4.4.Ventajas de un Manual de Funciones

Segln en la obra de Delgado y Ventura (2012) sefialan las siguientes ventajas:

Ordena la
eficienciaen la
elaboracion de las
actividades de los
empleados.

Figura 3 Ventajas de un Manual de Funciones

Elaborado por Autora

Son un mecanismo
elemental en el
control, evaluacién
y verificacion
equitativa de las
practicas
institucionales

2.3.1.1. Desventajas de un Manual de Funciones

Son sefialadas por Rodriguez (2014) las siguientes:

Se utiliza como
soporte para el
adiestramiento de
los empleados.

e Una redaccion desfavorable o insuficiente puede hacer muy engorroso su uso.

e Establece una herramienta pero no la terminacion a los inconvenientes que se den

en cualquier momento.

e Su mala preparacion puede traer serios

inconvenientes en el normal

desenvolvimiento de las tareas que se realizan en la organizacion.

e Sino se rectifica periédicamente, pierde su vigencia con rapidez.

2.3.5. Ambiente Laboral

El ambiente laboral es también conocido como clima organizacional o clima

laboral, es donde desarrolla el trabajo cotidiano, en el cual influye cuan satisfecho se

encuentra el empleado. Es un tema importante en una organizacion, ya que algunas de
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ellas han implementado la mejora de sus servicios y estrategias para alcanzar un éptimo

rendimiento en los colaboradores de la organizacion.

Segun Franklin Fincowsky (2009) Resulta de suma importancia conocer las
relaciones humanas existentes para determinar la cultura organizacional que prevalece.
Este factor es de utilidad para el desarrollo del estudio ya que permite atenuar la

resistencia al cambio y conseguir la colaboracion del personal. (p.48).

2.3.6. Condiciones Ambientales del Trabajo

Segun el autor Franklin Fincowsky (2009) Para tener un ambiente de trabajo
favorable, se debe “Observar la distribucion del espacio, mobiliario existente, flujo del
trabajo, condiciones de ventilacion, temperatura, ruido, iluminacion y color que prevalece
en las areas, y todos aquellos aspectos que apoyen u obstaculicen las labores del

personal”. (p. 48)

Segun Chiavenato I. ( 2010) pues en las condiciones que deben desempefiarse los

colaboradores de una organizacién debe incluir (p. 415).
Entorno fisico del trabajo, que incluye:

e lluminacién: la misma debe ser adecuada para las actividades que va a realizar

cada empleado.

e Ventilacion: El espacio de trabajo debe estar bien ventilado, evitando que hayan

olores desagradables.

e Temperatura: Debe revisarse periddicamente para asegurarse gque esté en el nivel

adecuado.
e Ruidos: Minimizarlos y en caso de que existan, utilizar protectores de oidos.

e Comodidad: un entorno agradable, relajado y amigable. (Lopez, 2012)
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2.3.7. Reclutamiento del Personal

El reclutamiento del personal es un procedimiento que atrae a candidatos capaces
y calificados a ocupar el cargo en la organizacion, en la cual existen diferentes medios
donde se da a conocer la oportunidad laboral, en el cual debe de cumplir ciertos requisitos

para ocupar el puesto en la organizacion que es:
e Habilidades
¢ Nivel de Estudios
e EXxperiencia

Pues segln Chiavenato, | 2010; En el proceso de reclutamiento la organizacion se
preocupa de contar con el candidato idoneo para el puesto de trabajo. En realidad, el
reclutamiento es un proceso informativo y comunicativo en el cual se da a conocer que

existen oportunidades de trabajo dentro de la empresa. (p.116).
Existen dos tipos de reclutamiento del personal:
e Reclutamiento Interno
e Reclutamiento Externo

El reclutamiento interno, realiza el proceso de buscar vacantes actuales que son

los colaboradores de la organizacidn, que sean aptos para el cargo.

El reclutamiento externo, buscan personas fuera de la organizacion, ya sean dando
anuncio por los diferentes medios, y que cumplan con los requisitos que se piden en la

organizacion para ocupar el cargo que esta dispuesto.

Segun Chiavenato, | 2010. En este cuadro se puede verificar como se maneja el

reclutamiento interno y externo. (p.117)
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Interno

RECLUTAMIENTO

Externo

Las vacantes se llenan con los \
colaboradores actuales de la organizacién.
Los colaboradores internos son los
candidatos preferidos.

Esto exige su promocion o transferencia a

las nuevas oportunidades.

La organizacién ofrece la carrera de
oportunidades al colaborador.

.

/G

Las vacantes y las oportunidades se llenan
con candidatos del exterior.

Los candidatos externos son preferidos.
Esto exige que se les reclute en el exterior
y se les seleccione para llenar las
oportunidades.

La organizacion ofrece oportunidades a
los candidatos externos. )

Figura 4 Reclutamiento Interno y Reclutamiento Externo  Tomado de Idalberto Chiavenato, 2009

Elaborado por Autora

2.3.8. Seleccion del Personal

La seleccion del personal es el proceso donde se verifica la informacion brindada

por la persona que desea ocupar el puesto, en el cual vemos las caracteristicas, los

requisitos y las habilidades que se estan solicitando para la vacante en la organizacion, en

la cual nos damos cuenta que persona es la mas apropiada para ocupar el puesto.

Segun Chiavenato, 1 2010. Existen técnicas de seleccién como la veremos en el

siguiente cuadro: (p.148).
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Entrevista de Seleccion

Pruebas de
conocimientos o de
capacidad

Pruebas Psicoldgicas

Pruebas de
Personalidad

Técnicas de
simulacion

Entrevista dirigida (con ruta preestablecida)

Generales

Especificas

Pruebas de aptitudes

Expresivas

Proyectivas

Proyectivas

* Cultura General
* ldiomas

* Conocimientos técnicos
* Cultura Profesional

*Generales
*Especificas

* PMK

* Rorscharch
* Prueba del arbol
*TAT

* De motivacion
* De infereses

Psicodrama, dinamica de grupo
Dramatizacion (role playing)

Figura 5 Las Cinco categorias de técnicas de seleccidn del personal Tomado de Idalberto Chiavenato, 2009

Elaborado por Autora

En este proceso se efectuad los diferentes pasos que deben de seguir para llegar a

obtener el puesto en la organizacion, si estan aptos para el cargo.
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2.3.9. Descripcion del puesto

Segun el autor (Chiavenato, Planeacion estratégica, 2010) Su descripcion es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo
hacen distinto a todos los demas puestos gque existen en la organizacion. Asimismo, su

descripcidn es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto. (p.116).

El autor (Murillo Aguilar, 2016) indica que la identificacién de un puesto debe
contener el nombre, nombre, ubicacion, etc.
e Relaciones jerarquicas en las cuales se describen los puestos superiores y

subordinados, asi como las relaciones, decisiones, asesoria.
e Funciones genéricas y especificas.
e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la

organizacion, asi como las que deba establecer externamente.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad.
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L Fecha
Nombre de la organizacion Pagina ‘ De ‘
. Sustituye a
Manual de organizacion o y
('general o especifico) PRI \De\
g P Fecha

Descripcion de Puestos

Identificacidn y relaciones

A) Identificacion

1. Nombre del puesto

2. NUmero de plazas

3. Clave

4. Ubicacion (fisica y administrativa)
5. Ambito de operacion

B) Relaciones de autoridad
6. Jefe inmediato

7. Subordinacion directos

8. Dependencia funcional

Propdsito del puesto
Funciones generales
Funciones especificas
Responsabilidad

Comunicacién
1. Ascendente
2. Horizontal
3. Descendente
4. Externa

Especificaciones
1. Conocimientos
2. Experiencia

3. Iniciativa

4. Personalidad

Elaboré Revisé Autorizo

Tabla 1 Descripcién de Puesto  Tomado de Idalberto Chiavenato, 2009
Elaborado por Autora
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Segun (Chiavenato, Idalberto, 2007), la descripcion de puesto estd conformado

por aspectos intrinsecos, a continuacion nos refleja lo ya mencionado por el autor, (p.

228).

Descripcion
de Puestos

]

Aspectos
Intrinsecos

o

Titulo del puesto
Ubicacion del puesto
en el organigrama

Contenido Tareas o

a) Nivel del puesto
b) Subordinacion
c) Supervision

d) Relaciones
colaterales

Diarias

Del puesto | responsabilidades ~ Semanales

Mensuales
Anuales
Esporéadicas

Figura 6 Descripcion de Puesto — Aspectos Intrinsecos Tomado de Idalberto Chiavenato, 2009
Elaborado por Autora

Se puede definir que la descripcion de puesto es para poner por escritos los

deberes y responsabilidades que deben cumplir; como, cuando y donde debe de realizar

las tareas dadas, bajo las condiciones del cargo que es otorgado a los empleados de la

organizacion.

2.3.10. Anélisis del Puesto

El autor (Chiavenato, Idalberto, 2007), indica, el analisis de puestos es la revision

comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas 0 responsabilidades le

imponen. Es decir, cuales son los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el

ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, cuales son las responsabilidades que el

puesto le impone y en qué condiciones debe ser desempefiadas. (p. 228)

En la siguiente figura se refleja los requisitos que debe cumplir el analisis de los

puestos:
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Andlisis
de Puestos

Aspectos

Extrinsecos

Factores
de
Andlisis

1. Requisitos
Intelectuales

2. Requisitos
Fisicos

3. Responsabilidades
Adquiridas

4. Condiciones
de trabajo

a) Educacion Necesaria
b) Experiencia necesaria
c) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias

a) Esfuerzo fisico necesario
b) Concentracion visual necesaria
c) Complexion fisica necesaria

a) Por supervision de personal

b) Por materias y equipo

c) Por métodos y procesos

d) Por dinero, titulos y documentos
e) Por informacion confidencial

f) Por seguro a terceros

a) Ambiente de trabajo
b) Riesgos de trabajo
i) Accidentes de trabajo

ii) Enfermedades
profesionales

Tabla 2 Descripcién de Puesto — Aspectos Extrinsecos

Elaborado por Autora

Tomado de Idalberto Chiavenato. 2009
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Segun (Chiavenato, ldalberto, 2007). La descripcion de puestos recoge los
aspectos especificos del puesto asi como los requisitos generales que se exigen para el
aspirante. La descripcion y el analisis del puesto proporcionan informacion acerca de los

requisitos y las caracteristicas que el ocupante del puesto debe poseer. (p. 143).

En conclusion podremos dar a conocer las caracteristicas que deben de cumplir

cada persona de la organizacion para desarrollarlo normalmente.

2.3.11. Organigrama

Segun la autora Ferndndez (2015) el organigrama “es la representacion gréfica de
la estructura de la empresa, de manera que no sélo representa a los empleados y recursos
humanos, sino también representa las estructuras departamentales, ademas de ser un buen

esquema de las relaciones jerarquicas y competenciales”. (p. 1).

El organigrama muestra de manera simplificada de la estructura de la empresa u
organizacion de manera que muestra las principales funciones dentro de la empresa y
también las relaciones que existen entre ellas. Ademas son muy utilizados porque los

resultados son rapidos y sencillos de comprender.

2.3.11.1. Tipos de Organigrama

Segun el autor Escudero Serrano (2013) describe los diferentes tipos de

organigramas que existen: (p. 6).

e Organigrama Vertical: Este tipo de organigrama, se presenta por cuadros, es
decir en niveles jerarquicos desde el cargo mas alto hasta el més bajo, que

representa la comunicacion de responsabilidad y autoridad.

29



n_N
bt

Figura 7 Organigrama Vertical Tomado de Idalberto Chiavenato, 2011
Elaborado por Autora

e Organigrama Horizontal: Esta figura se representa de izquierda a derecha, en el
cual colocan al titular en el extremo izquierdo. De esa manera los niveles
jerarquicos se ordenan en forma de columnas, aunque cada uno tenga las

obligaciones y responsabilidades del cargo que desempefia



Figura 8 Organigrama Horizontal Tomado de ldalberto Chiavenato, 2011
Elaborado por Autora

Aunque el autor Franklin Fincowsky (2009), tiene otro tipo de clasificaciéon de

organigramas: (p. 125).

e Por su naturaleza
e Por su ambito
e Por su contenido

e Por su presentacion

Con las descripciones dadas de los tipos de organigramas, es el mas utilizado es el
organigrama en forma vertical ya que define desde el cargo méas importante sobre las
otras areas. De esa manera se deben dirigirse por las decisiones del administrador.



2.4. MARCO CONCEPTUAL
Luego de analizar el marco teorico, se ha tomado en consideracion ciertas
palabras que hacen referencia al problema de investigacion, los cuales se detallan a

continuacion:
2.4.1. Administracion

Es la funcion que se realiza al administrar algin cargo, que se encarga en la

direccidn, planificacion y control del uso de sus recursos y las actividades que se realizan.

2.4.2. Ejecucion

Consiste en realizar determinada accion de forma concreta, tomando decisiones
acertadas mejorando la productividad y siempre pensando en la satisfaccion de los

clientes.

Al ejecutar el manual de funciones en la empresa RECICLAJE ZUNIGA se
cambia en realidad la accidén que ha sido ideada, dispuesta y organizada para de esta

manera lograr en corto plazo los objetivos planteados.

2.4.3. Eficiencia

Es la calidad humana en realizar labor que se le encomienda, en cumplir las

necesidades, la satisfaccion y la destreza de algo o alguien.

2.4.4. Manual

Es un instrumento administrativo que contiene la informacion necesaria sobre los
objetivos, los procedimientos y los aspectos esenciales de una materia, que nos permite

comprender un mejor funcionamiento de algo.
2.4.5. Funcion

Es la actividad que se le encomienda en una organizacion que esta encargado de
algn cargo en la misma.

2.4.6. Tarea

Es el trabajo que se va a realizar en el cargo que va a ocupar y que debe de

cumplirlas.
32



2.4.7. Cargo

Es la funcion que se le encomienda a una persona, la responsabilidad en una

organizacion de todas aquellas actividades.

2.4.8. Laboral

Son todas las situaciones que esta alrededor o vinculadas en un trabajo, en el cual

recibe algun tipo de respaldo o remuneracion.
2.5. MARCO LEGAL

e RUC

e Codigo de Trabajo

e Constitucion del Ecuador

e Ministerio de Relaciones Laborales

e Ministerio del Ambiente

e Permisos Municipales

2.5.1. Cddigo de Trabajo

Art. 44.- Prohibiciones al Empleador. Prohibase al empleador:

a. Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento

interno, legalmente aprobado;

b. Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de

multas;

c. Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o

lugares determinados;

d. Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para

gue se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

e. Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le

anticipe por cuenta de remuneracion;

33



f. Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacion a

que pertenezca 0 a que vote por determinada candidatura;
g. Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;
h. Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;
i.  Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

. Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades

estrictamente sindicales de la respectiva organizacion de trabajadores;

k. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacién referente a los trabajadores que dichas

autoridades practicaren; vy,

I. Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan
arreglado su situacion militar. EI empleador que violare esta prohibicion,
sera sancionado con multa que se impondrd de conformidad con lo

previsto en la Ley de Servicio Militar Obligatorio, en cada caso.

En caso de reincidencia, se duplicaran dichas multas. (Cédigo del Trabajo,
2005, pag. 22).

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a. Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado

y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b. Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro
que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso
fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa

construccion;

c. Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor

que el sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso,
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cuando peligren los intereses de sus comparieros o del empleador. En estos

casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la ley;
Observar buena conducta durante el trabajo;

Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;
Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios
materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o

trabajadores;

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurra, directa o
indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razén del trabajo

que ejecuta;

Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las

autoridades; v,

Las demaés establecidas en este Codigo. (Cddigo del Trabajo, 2005, pag.
22).

Art. 46.- Prohibiciones al Trabajador. Es prohibido al trabajador:

a.

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares

de trabajo;

Tomar de la fébrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del

empleador, Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de

estupefacientes;

Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la

autoridad respectiva;
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2.5.2.

e. Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso del empleador; f) Usar los Gtiles y herramientas suministrados por

el empleador en objetos distintos del trabajo a que estan destinados;

f.  Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de los

articulos de la empresa;
g. Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,
h. Abandonar el trabajo sin causa legal. (Codigo del Trabajo, 2005, pag. 23).

Constitucién del Ecuador

Art 395.- La Constitucidn reconoce los siguientes principios ambientales:

2.5.3.

El Estado garantizara un modelo sustentable de desarrollo ambientalmente
equilibrado y respetuoso de la diversidad cultural, que conserve la biodiversidad y
la capacidad de regeneracion natural de los ecosistemas, y asegure la satisfaccion
de las necesidades de las generaciones presentes y futuras.

Las politicas de gestion ambiental se aplicardn de manera transversal y seran de
obligatorio cumplimiento por parte del Estado en todos sus niveles y por todas las
personas naturales y juridicas en el territorio nacional.

El Estado garantizard la participacion activa y permanente de las personas,
comunidades, pueblos y nacionalidades afectadas, en la planificacion, ejecucion, y

control de toda actividad que genere impactos ambientales.

En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales en materia
ambiental, éstas se aplicardn en el sentido méas favorable a la proteccion de la
naturaleza. (Constitucion del Ecuador, 2008, pégs. 174 - 175).

Ministerio del Ambiente

2.5.3.1. Ley de Gestion Ambiental

Licencia Ambiental.- Es la autorizacién que otorga la autoridad competente a una

persona natural o juridica, para la ejecucion de un proyecto, obra o actividad. En ella se

establecen los requisitos, obligaciones y condiciones que el beneficiario debe cumplir

para prevenir, mitigar o corregir los efectos indeseables que el proyecto, obra o actividad

autorizada pueda causar en el ambiente. (Ley de Gestion Ambiental, 2011, pag. 13)
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CAPITULO 11
DE LA EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL Y DEL CONTROL AMBIENTAL

Art. 19.- Las obras publicas, privadas o mixtas, y los proyectos de inversion publicos o
privados que puedan causar impactos ambientales, seran calificados previamente a su
ejecucion, por los organismos descentralizados de control, conforme el Sistema Unico de

Manejo Ambiental, cuyo principio rector sera el precautelatorio.

Art. 20.- Para el inicio de toda actividad que suponga riesgo ambiental se debera contar

con la licencia respectiva, otorgada por el Ministerio del ramo.

Art. 21.- Los sistemas de manejo ambiental incluiran estudios de linea base; evaluacion
del impacto ambiental; evaluacion de riesgos; planes de manejo; planes de manejo de
riesgo; sistemas de monitoreo; planes de contingencia y mitigacion; auditorias
ambientales y planes de abandono. Una vez cumplidos estos requisitos y de conformidad
con la calificacion de los mismos, el Ministerio del ramo podréa otorgar o negar la licencia

correspondiente.

Art. 22.- Los sistemas de manejo ambiental en los contratos que requieran estudios de
impacto ambiental y en las actividades para las que se hubiere otorgado licencia
ambiental, podrén ser evaluados en cualquier momento, a solicitud del Ministerio del

ramo o de las personas afectadas.

La evaluacion del cumplimiento de los planes de manejo ambiental aprobados se
realizard mediante la auditoria ambiental, practicada por consultores previamente
calificados por el Ministerio del ramo, a fin de establecer los correctivos que deban

hacerse. (Ley de Gestion Ambiental, 2011, pags. 4 - 5)
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CAPITULO 11l METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1.Metodologia de la investigacion

Consiste en la especificacion del conjunto de técnicas 0 procesos que se
emplearon para la realizacion de las investigaciones cientificas, de campo y documentales

para la elaboracion de este proyecto de titulacion.
3.2.Tipo de investigacion
Se aplicaron los siguientes tipos de investigacion:

Descriptiva: El presente proyecto de investigacion se efectu6 bajo un enfoque de
investigacion de tipo descriptivo. Se escogié este tipo de investigacion fundamentado en
los resultados de la entrevista realizada a los miembros de la empresa y a expertos en el
tema. Se procedio a la descripcion de la situacion actual de las responsabilidades y
funciones de los empleados de la empresa “Reciclaje Zuiiga” Por tanto, se inicid la
recopilacién de informacién sobre variables de estudio como: las funciones, percepcién

de la funcién de un manual, etc.

Documental: Se revisd informacion bibliografica de autores especializados en el tema

que sirvieron de guia en la ejecucion del estudio.
3.3.Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion es de tipo cualitativo, porque se obtuvo
informacidén mediante entrevistas realizadas a expertos, que tienen relacion con el tema
de investigacion, es decir se efectud una interpretacion subjetiva e inductiva de la
informacion que sirvié para el desarrollo de la investigacion. para establecer la eficacia

del Manual de Funciones para el personal de la Empresa Reciclaje Zufiiga.
3.4.Técnicas de investigacion

De campo: Se efectud una recoleccion de informacién directamente del objeto de

estudio a través de las técnicas de la entrevista y observacion.
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La técnica de campo que se aplicd fue la entrevista y la observacion, por lo que se
utilizoé un cuestionario de preguntas como un instrumento de recoleccion de informacion
directa de los involucrados en el problema de investigacion y una guia de observacién
para describir la forma de como los involucrados ejecutan sus actividades. Ambas

técnicas sefialadas corresponden a fuentes primarias de informacion.
3.5.Determinacion de poblacién y muestra

La poblacion estd conformada por todos los miembros de la recicladora. Estara
constituida por el namero total de empleados que es de 10 personas que laboran en
Reciclaje Zuhiga, que actualmente no tienen definido los procedimientos para sus
funciones, lo que evidencia la falta de organizacién y definicion de puestos y cargo, que
le permita a la organizacion un correcto manejo de funciones para mejorar el ambiente

laboral.

3.6. Entrevistas a funcionarios de la empresa.

A continuacion se presenta el analisis de los resultados de la entrevista los
empleados de la empresa vinculador en las funciones. Este estudio tuvo el objetivo de
definir los puntos clave para mejorar y fijar las funciones y responsabilidades para la
empresa “RECICLAJE ZUNIGA.”

3.6.1. Anadlisis general de las entrevista al personal de Reciclaje Zufiga

Se realiz6 un analisis donde se logré a concluir la importancia que tiene el saber
conocer a cada uno de los puestos especificos para evitar confusiones y posible ambiente
nocivo dentro de la organizacion enriqueciendo asi el rendimiento laboral, también de la
importancia que tiene ocupar un puesto que este a nivel de sus habilidades y

conocimientos.

Por lo que se dispone que sea muy importante que la empresa implemente un
manual de funciones donde este detallado cada funcion que los empleados de

RECICLAJE ZUNIGA tenga bien fijas sus tareas, en el cual ayudara a mejorar su
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3.7. Entrevista realizada a expertos en la tematica

Se obtiene mediante la entrevista a 2 personas expertas ajenas a la empresa Reciclaje
Zuiiga. Relacionadas a empresas bien posesionadas en el Ecuador con conocimiento en
el manejo del personal, las cuales son:

+ ECOLUBRIC.A.

+ NEOETHICALS

3.7.1. Andlisis de los resultados de la entrevista

En conclusion general, se determina que ambos empleados del departamento
administrativo y de inventarios coincide que contar con un manual de funciones les
permite a la organizacion. Le facilita que éstos realicen adecuadamente las funciones
correspondientes al cargo establecido. Asi también, que los cambios son positivos, luego
de la implementacion de manuales de funciones en las empresas o compafiias. El
resultado de los objetivos empresariales debe ser planificado y contar con las
herramientas administrativas apropiadas que se debe saber, de como aplicarlas para el
logro de objetivos empresariales y lo que ambas empresas han alcanzado siguiendo el
procedimiento y herramientas administrativas que la Administracion establece en los

libros de la materia.

3.8. Observacion de procedimientos.

A continuacion se presenta la guia de observacion correspondiente a ciertos
procedimientos vinculados con las actividades realizadas en la empresa, para evidenciar
la problemética interna de la recicladora asi como la utilizacion de todos los recursos
dentro de aquella, la empresa busca poseer del crecimiento econémico, produccion y
reconocimiento a nivel nacional, por lo cual espera el mejoramiento que facilite y

controle las actividades que se realizan dentro de la Empresa Reciclaje Zufiga.
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2.1 GUIA DE OBSERVACION DE LA EMPRESA RECICLAJE ZUNIGA

Investigacion: Elaboracion de un Manual de Funciones

Observadores: Ruth Pinargote Trivifio
Obijetivo: Definir aspectos claves para las funciones que realizan
Fecha: Enero 05 — 2018

Registro de informacion:

1. se puedo observar que algunas personas tenga duplicidad de funciones y no
pueda cumplir con responsabilidad, eficacia todo las actividades que tiene que

realizar dicho trabajador.

2. El organigrama no se localiza los diferentes niveles jerarquicos dentro de la
fabrica designada por experiencia, responsabilidad, autoridad y capacidad

para tomar decisiones.

3. Otro de los problemas que se encontrd es que existen puestos que no son
ocupadas por personas capacitadas y por lo tanto no hay quien tome las

decisiones pertinentes a esa puesto

4. Se vio en la recicladora que las personas en puestos de tomas de decisiones

sin competencias suficientes para desarrollar sus tareas.

5. Su falta de experiencia puede mejorar 0 nivelarse a su puesto con

entrenamiento, capacitacion, cursos etc.

Elaborado por: Ruth Pinargote Trivifio
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CAPITULO IV PROPUESTA

4.1.Titulo de la Propuesta
Manual de Funciones para la Empresa Reciclaje Zufiiga
4.2.Generalidades de la Empresa Reciclaje Zufiga

La empresa Reciclaje Zafiga nace en el afio 1999, por el Sr. Mario Zafiga Ludefa
quien es el fundador de la recicladora hace 18 afios hasta la actualidad con una propuesta
de comprar y vender materiales reciclables. En la cual ha venido presentando un

crecimiento precipitado hasta en la actualidad.

El capital humano de la empresa es de 10 empleados los mismos que se dividen de la

siguiente manera:

e Gerente General
e Talento Humano
e Contabilidad

e Compray Venta

e Almacenes e Inventarios

Para poder establecer un manual de funciones, es necesario definir claramente cual es
la misidn, vision y valores de la empresa para esta manera crear una estructura hacia
nuestras nuevas metas como negocio, fundamental en los valores que deben de

caracterizar.

4.2.1. Informacion general de la empresa

Nombre Comercial: RECICLAJE ZUNIGA
Razon social: ZUNIGA LUDENA MARIO ENRIQUE
Registro Unico de Contribuyentes: 0908093610001
Tipo de Empresa: COMERCIAL
Gerente General: Sr. Z0higa Ludefia Mario Enrique
Direccién: Km 15 Via a Daule en la Cooperativa 5 de diciembre
Numeros de Colaboradores: 10
Teléfono: 0999510625
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Email: comercial_zuniga@hotmail.com

4.3.Desarrollo de la Propuesta

RECICLAJE ZUNIGA

ENERO 2018




ZutiiGia

4.4.0rganigrama propuesto para Reciclaje Zufiiga

Jefe de Jefe de Jefe de
Contabilidad Compra Almacén

|

Jefe de Talento
Humano

Auxiliar de
Almacén

Promotor de

\enta Chofer

Montacarguista

)

Figura 9 Organigrama propuesto para Reciclaje Zufiiga Elaborado por Autora
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4.5.Mision de la Empresa Reciclaje Zufiga

Generar fuentes de trabajo alternativo y mantener constante la esperanza de que con
nuestra actividad se evite contaminar el ambiente, ofreciendo soluciones amigables con el

planeta por medio de técnicas adecuadas para el manejo de los desechos y reciclaje.

4.6.Vision de la Empresa Reciclaje Zaiiga

Lograr por medio del trabajo, esfuerzo de sus colaboradores, ser la empresa con

mayor innovacion en los procesos de reciclaje del Ecuador.

4.7.Valores de la Empresa Reciclaje Zafiga

El trabajar con transparencia, entusiasmo y honestidad ha logrado dar seguridad y

confianza a nuestros clientes y proveedores.

HONESTIDAD

Figura 10 Valores de la Empresa Reciclaje Zufiiga Elaborado por Autora
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4.8.0Dbjetivos de la propuesta

4.8.1. Objetivo general de la propuesta

Implantar una herramienta administrativa que sirva de apoyo Yy orientacion para
efectuar de forma maés eficiente, como fuente de informacion de los cargos y las
funciones que debe de realizar de forma responsable el cual permitira tener un mejor

control del desemperio de los trabajadores.

4.8.2. Objetivo especificos de la propuesta
e Especificar claramente las funciones y cargos, dandole a conocer el nivel de
responsabilidades posee en relacién a los niveles jerarquicos dentro de la

recicladora.

e Determinar los beneficios tras la implementacién de un manual de funciones en

la recicladora.
e Validar el manual de funciones dentro de Reciclaje ZUNIGA.
4.9.Definicion de Cargos, Manuales y Perfiles

Los manuales de funciones, también son conocidos como manuales
administrativos, es una herramienta que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada empleado en sus actividades cotidianas, con el fin de orientar e informar
la conducta de los integrantes de Reciclaje Zufiga. En estos se unifican los diferentes
criterios de desempefio y cursos de accion que deberan realizar cada empleado para el

correcto cumplimiento de los objetivos trazados por la recicladora
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DESCRIPCION DEL PUESTO: GERENTE GENERAL

CODIGO: ZUN — ADM 901 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Gerencia General

Subordinados: Administrativo, Compras y Ventas, Almacenes e Inventarios

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Sera responsable de planificar, organizar, supervisar, ademas de dirigir y
controlar, los recursos de la empresa mediante la aplicacion de politicas para alcanzar las

metas propuestas.

FUNCION BASICA

e Efectuar las tareas de administracion en lo referente a las tareas de direccion,
coordinacion y control de todas las actividades de administracion, comercial, operacion
y financieras del negocio.

e Representar de forma legal, judicial y extrajudicial al negocio ante terceras personas
naturales o juridicas.

o Definir los objetivos organizacionales, comerciales y financieras del negocio.

FORMACION ACADEMICA

e Profesional en Administracion y / o Economia

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades
e Analizar las decisiones administrativas, y financieras de la empresa para ampliar la
capacidad productiva de la misma.

e Verificar los estados financieros de la empresa.
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Optimizar el recurso humano y material de la empresa.

Promover estrategias para lograr el posicionamiento de la empresa
Controla el pago oportuno de los tributos y demas

Realizar la aplicacion de indicadores de gestion dentro de la empresa
Representante del establecimiento

Realizar contactos con proveedores, clientes especiales, etc.

HABILIDADES

Anélisis y resolucion de conflictos
Relacionarse efectivamente

Atencion, concentracion e improvisacion.
Ser proactivo

Dinamismo.

Efectividad, eficiencia y eficacia.

ACTITUDES

Don de gente, empatia.
Alta capacidad de liderazgo

Compromiso
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ZuniiEia

DESCRIPCION DEL PUESTO: TALENTO HUMANO

CODIGO: ZUN — ADM 902 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Talento Humano

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Supervisar las diferentes actividades del personal de la recicladora, asi como
participar en la elaboracién de politicas de contratacion, de formacion de personal, de seguridad,
bienestar laboral y de servicios sociales, bajo los procedimientos y politicas de la Gerencia General.

FUNCION BASICA

e Dirigir y controlar las politicas del personal.

e Realizar programas de integracion para el personal y sus familiares con el fin de que
compartan ratos amenos.

o Definir el perfil de los cargos al momento de reclutar personal.

e Determinar los términos y condiciones de empleo. Controlar que se cumplan los diversos
aspectos legales y requisitos establecidos por la ley y la empresa en materia de contratacion
de personal.

e Tener en cuenta los beneficios sociales y hacer cumplir su politica.

FORMACION ACADEMICA

e Profesional en carreras administrativas, financieras o afines.

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES
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a) Responsabilidades
Establecer politicas para el recurso humano de la empresa segun lo indique la gerencia
general.
Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, vinculacion y desvinculacion del talento
humano.
Velar por el cumplimiento de las normas legales y disciplinarias propias de la empresa.
Elaborar los respectivos contratos laborales.
Realizar los correctivos pertinentes cuando el personal de la empresa y la situacion lo
amerite.
Coordinar el mantenimiento en general de todas las instalaciones de la empresa.
Gestionar y liquidar la némina de la empresa.
Informar al departamento contable de todas las adquisiciones o descargos de personal que
realice la empresa.
Verificar con su firma la legalidad de todos los documentos relacionados con el personal.
Mantener una adecuada convivencia con los compafieros de trabajo.
Mantener un programa educativo y promocional para con los empleados de la empresa.
Informar a la gerencia sobre las actividades de salud ocupacional que llegasen a realizarse.
b) Ocupaciones
Entrevistar o preparar las entrevistas de los aspirantes a un puesto, encargarse de la rotacion,
despidos, etc.
Preparar y mantener los registros y estadisticas de personal.
Preparar y aplicar los instrumentos de control de personal.
Calificar y evaluar al personal.

Preparar los contratos de personal

HABILIDADES ACTITUDES

Capacidad de negociacion.

Anélisis y solucion de problemas

e Proactivo
Efectividad. e Liderazgo
Capacidad de liderazgo. « Empatia
Efectividad.
Dinamismo
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DESCRIPCION DEL PUESTO: CONTABILIDAD

CODIGO: ZUN - ADM 903 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Dirigir todas las actividades del area de Contabilidad, Llevar a cabo la
funcion de cobros de la empresa, asi como de llevar al dia los pagos a realizarse dentro y fuera de
la misma ,también sera responsable de tener al dia los estados financieros, asi como reportes de

ingresos y egresos diariamente.

FUNCION BASICA

e Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto de activos,
pasivos, ingresos y egresos, mediante el registro numérico de la contabilizacion de cada
una de las operaciones, asi como la actualizacion de los soportes adecuados para cada caso,
a fin de llevar el control sobre las distintas partidas que constituyen el movimiento
contable y que dan lugar a los balances y demas reportes financieros.

e Verificar que las facturas recibidas en el departamento contengan correctamente
los datos fiscales de la empresa que cumplan con las formalidades requeridas.

e Registrar las facturas recibidas de los proveedores, a través del sistema computarizado

administrativo para mantener actualizadas las cuentas por pagar.

FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en Contabilidad o C.P.A.

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES
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Responsabilidades

Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y certificar la veracidad de la
informacion contenida.

Efectuar el andlisis financiero del balance general y sugerir al Jefe Inmediato las
alternativas para el mejoramiento de las situaciones encontradas.

Coordinar las variaciones del presupuesto con el Gerente General segun lo programado y
lo obtenido realmente.

Coordinar todo lo referente al campo financiero de la empresa.

Coordinar la elaboracion de los informes contables requeridos por las entidades de control,
con la periodicidad exigida.

Elaborar cierres contables.

Divulgar las normas para el manejo contable que expiden los entes fiscalizadores y
organismos de control.

Revisar y aprobar la ndmina para el pago quincenal.

Revision y aprobacion de los gastos de la reposicion de Caja Chica.

Mantener discrecion de los valores monetarios que maneja la empresa.

Elaborar todos los tramites relacionados con la declaracion de impuestos de todo tipo.
Ocupaciones

Emisidon de facturas, notas de venta, vales a empleados, etc.

Realizar el cierre de caja chica diariamente y emitir la tirilla correspondiente

Realiza el arqueo de caja quincenal o mensual de la microempresa.

Lleva la contabilidad de las ventas mensuales

Realiza los pagos tributarios, a proveedores, sueldos, etc.

Contabiliza todos los gastos de la empresa

Registra las cuentas diariamente

Otros

HABILIDADES ACTITUDES

Capacidad de negociacion. e Proactivo

Actitud verbal y numerica. e Alta capacidad de liderazgo
Efectividad. e Compromiso
Pro actividad.

Capacidad de liderazgo.
Efectividad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: PROMOTOR DE VENTAS

CODIGO: ZUN — ADM 904 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Compra y Venta

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Elaborar planes estratégicos de las ventas, presupuestos y demas paquetes de
ventas, haciendo demostraciones de los servicios que ofrece la empresa, entre otras cosas, realiza
reportes de las ventas que se han efectuado al mes, para ello utiliza facturas, archivos y otros
documentos que hacen parte del departamento de ventas, para no afectar a los integrantes de la

compafiia a nivel econémico y asi mismo no perder clientes.

FUNCION BASICA

e Brindar informacion adecuada, veraz y oportuna a los clientes de la empresa.

e Renovar la cartera de clientes cada cierto tiempo.

e Crear estrategias de publicidad y ventas.

e Asesorar a los clientes sobre los beneficios de contratar un servicio con la empresa
e Retroalimentar al personal de la organizacion acerca de estrategias de promocion.
e Saber manejar conflictos y actuar para la resolucion de problemas.

e Gestionar y controlar indicadores del area.

FORMACION ACADEMICA

e Titulo de publicidad y marketing o carrera afines

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES
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a) Responsabilidades
Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y certificar la veracidad de la
informacion contenida.
Efectuar el andlisis financiero del balance general y sugerir al Jefe Inmediato las
alternativas para el mejoramiento de las situaciones encontradas.
Coordinar las variaciones del presupuesto con el Gerente General segun lo programado y
lo obtenido realmente.
Coordinar todo lo referente al campo financiero de la empresa.
Coordinar la elaboracion de los informes contables requeridos por las entidades de control,
con la periodicidad exigida.
Elaborar cierres contables.
Divulgar las normas para el manejo contable que expiden los entes fiscalizadores y
organismos de control.
Revisar y aprobar la ndmina para el pago quincenal.
Revision y aprobacion de los gastos de la reposicion de Caja Chica.
Mantener discrecion de los valores monetarios que maneja la empresa.
Elaborar todos los tramites relacionados con la declaracion de impuestos de todo tipo.
b) Ocupaciones
Elaboracion de cotizaciones.
Apoyo para la cobranza.
Desarrollo de servicio post-venta
Supervision, coordinacion, motivacion e integracion del equipo de ventas.
Elaborar el informe anual de ventas de la organizacién
Coordinar, revisar y aprobar el presupuesto para la compra de materia prima que se
requiere para la venta de productos en el departamento.

HABILIDADES ACTITUDES

Facilidad de palabra

Adaptabilidad e Proactivo

Proactivo e Alta capacidad de liderazgo
Tolerancia a la Presion e Compromiso

Seguro de si mismo

Honesto

Actitud de servicio
Tolerancia a la frustracion
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE DE COMPRA

CODIGO: ZUN — ADM 905 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Compra y Venta

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Programar, coordinar, ejecutar y controlar la adquisicién de materiales y
materia prima gue necesita la empresa para su funcionamiento velando por que dichas adquisiciones
se redicen en el momento justo, en las cantidades necesarias, con la calidad adecuada y al precio

mas conveniente.

FUNCION BASICA

e Realizar el control de garantias.
e Proponer e implementar procedimientos para la realizacion de compras.
e Realizar localizacion de nuevos producto, materiales y fuentes de suministros.

e Archivo de 6rdenes de compra y otra documentacion relacionada

FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en carreras administrativas, financieras o afines

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades
e Coordinar las requisiciones de materiales.
e Coordinar con los proveedores que los productos sean despachados en el tiempo y con las
especificaciones solicitadas.
e Coordinar con Contabilidad los pagos por anticipos y cancelacién de facturas, segun lo
acordado con el proveedor con el objetivo de mantener un buen récord de crédito.
e Dar a conocer al Bodeguero sobre los pedidos realizados y las fechas de recepcion.

e Creacion de proveedores en el sistema y actualizacion de precios.
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Realizar reportes y estadisticas solicitados.
Coordinacion con el Asistente de Presupuestos, en relacion a los materiales a solicitar.
Archivo de 6rdenes de compra y otra documentacion relacionada.
Ser el canal de comunicacion entre las necesidades de los clientes y las operaciones de la
empresa.
Representar la autoridad para resolver problemas que afectan a los clientes directa o
indirectamente.
Recibirlas solicitudes de productos y servicios que desea comprar un cliente.
b) Ocupaciones
Asignar pedidos y asegurar la entrega y gestionar el pago.
Proponer politicas y procedimientos relativos a las compras.
Mantener actualizados los catalogos de articulos y de los proveedores.
Control de 6rdenes de compra, requisiciones y evaluacion de proveedores.
Recibir y dar solucidn a las quejas y reclamaciones.
Realizar sugerencias de soluciones a dichos procesos.

Generar y exhibir resultados sobre las mediciones de la satisfaccion del cliente.

HABILIDADES ACTITUDES

Vision estratégica

Habilidad de analisis y toma de decisiones
Comunicacién oral y escrita

Guia y conduccion de personas, procesos

e Proactivo

y actividades e Alta capacidad de liderazgo

Capacidad para enseflar o impartir :
e Compromiso

conocimientos

Capacidad para solucionar problemas

Habilidad para investigar

Liderazgo

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE DE ALMACEN

CODIGO: ZUN — ADM 906 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Almacenes e Inventario

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Mantener el orden en el area de trabajo, recibir la mercancia a los proveedores
y revisar que se encuentre en buen estado y completa, entregar mercancia al trasportador, manejar

faltantes del inventario. Controlar que todas las actividades se realicen de forma correcta.

FUNCION BASICA

e Realizar el control de mercaderias.

e Verificar los cierres, cuadres, entregas de caja.

e Proponer e implementar procedimientos para la realizacion de compras.

e Realizar localizacion de nuevos producto, materiales y fuentes de suministros.

e Archivo de 6rdenes de compra y otra documentacion relacionada

FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en carreras administrativas, financieras o afines

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades
e Coordinar las requisiciones de materiales.
e Coordinar con los proveedores que los productos sean despachados en el tiempo y con las
especificaciones solicitadas.
e Coordinar con Contabilidad los pagos por anticipos y cancelacion de facturas, segun lo
acordado con el proveedor con el objetivo de mantener un buen récord de crédito.

e Dar a conocer al Bodeguero sobre los pedidos realizados y las fechas de recepcion.
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Creacion de proveedores en el sistema y actualizacidn de precios.
Realizar reportes y estadisticas solicitados.
Archivo de 6rdenes de compra y otra documentacion relacionada.
Ser el canal de comunicacion entre las necesidades de los clientes y las operaciones de la
empresa.
Representar la autoridad para resolver problemas que afectan a los clientes directa o
indirectamente.
Recibirlas solicitudes de productos y servicios que desea comprar un cliente.
b) Ocupaciones
Asignar pedidos y asegurar la entrega y gestionar el pago.
Proponer politicas y procedimientos relativos a las compras.
Mantener actualizados los catalogos de articulos y de los proveedores.
Control de 6rdenes de compra, requisiciones y evaluacion de proveedores.
Recibir y dar solucidn a las quejas y reclamaciones.
Realizar sugerencias de soluciones a dichos procesos.

Generar y exhibir resultados sobre las mediciones de la satisfaccion del cliente.

HABILIDADES ACTITUDES

Vision estratégica

Habilidad de andlisis y toma de
decisiones

Comunicacién oral y escrita

Guia y conduccion de personas, procesos

ividad e Proactivo
y actividades e Alta capacidad de liderazgo
Capacidad para ensefiar o impartir e Compromiso

conocimientos

Capacidad para solucionar problemas
Habilidad para investigar

Liderazgo

Vocacidn de servicio

Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN

CODIGO: ZUN — ADM 907 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Almacenes e Inventario

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Realizar actividades de control para que se mantenga en orden los productos del

almacén. Ademas debe brindar apoyo al jefe en actividades administrativas, y otras tareas designadas

por el jefe.

FUNCION BASICA

Realizara labores correspondientes al almacenamiento de materiales, y otros bienes propiedad
0 en vigilancia de la recicladora de acuerdo a las instrucciones y normas que establezca la

recicladora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller o Estudiante Universitario en carreras Administrativas o afines

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades
Mantener en orden el almacén, ubicaciones, limpieza, seguridad y proteccién de los bienes
resguardados en almacén.
Realizar inventario fisico mensual.
Realizara de acuerdo a su especialidad el registro de formatos y documentos que requiere la
empresa para su operacion,

Ademas de las actividades necesarias para el manejo y movimiento de materiales
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b) Ocupaciones
Asignar pedidos y asegurar la entrega.
Control de 6rdenes de compra de los proveedores.
Recibir y dar solucidn a las quejas y reclamaciones.
Realizar sugerencias de soluciones a dichos procesos.
Realizar inventarios.

Despacho de las 6rdenes de compra y venta.

HABILIDADES ACTITUDES

Vision estratégica
Comunicacion oral y escrita

Capacidad para ensefiar o impartir e Proactivo
e Alta capacidad de liderazgo
e Compromiso

conocimientos

Capacidad para solucionar problemas
Habilidad para investigar

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO: CONDUCTOR PROFESIONAL

CODIGO: ZUN — ADM 908 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Almacenes e Inventario

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Realizar la labor de conduccion del vehiculo de la empresa, trasladando los
productos reciclados al lugar y hora establecida, conforme a las normas vigentes. Ademas debe

mantener el vehiculo en perfecto estado.

FUNCION BASICA

e Transportar de manera correcta la mercaderia asignada.
e Conducir manteniendo la debida precaucion.
e Mantener un inventario de equipos del vehiculo.

e Cuidar el material reciclado.

FORMACION ACADEMICA

e Bachiller

e Poseer curso de manejo Licencia tipo E

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades

e Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo.

e Mantener informada a los encargados del mantenimiento acerca de alguna falla o
desperfecto que pueda tener el vehiculo.

e Pedir a tiempo los combustibles necesarios para el vehiculo.
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El vehiculo debe estar en perfecto estado, limpio, con buen funcionamiento y revisarlo
periddicamente.

Los documentos del vehiculo deben mantenerse en regla

Se debe seguir las leyes que dicta la Constitucion, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos,
Manual de funciones, Reglamentos Internos del comercial.

Movilizar al jefe de la empresa, para el cumplimiento de sus funciones o al delegado del
mismao.

Se debe registrar el cumplimiento del vehiculo mes a mes.

Seguir las normas de seguridad industrial y prevencion de accidentes tal y cual como se
estipulan para evitar incidentes.

Distribuir correctamente la correspondencia que se le haya encomendado.

Cumplir con las disposiciones impartidas en materia de tipo administrativo o en relacién a
su cargo, que propendan por el bien de la administracion.

Realizar revisiones en el camién antes de cada salida a laborar, revisar las luces, niveles de
agua y aceite, gasolina, frenos, etc.

Informar anticipadamente las menciones programadas para revisiones técnicas con el fin
de no entorpecer la prestacion de servicios del camion.

Mientras se realiza el flete, el chofer debe cubrir las cargas, apilarlas correctamente para
evitar accidentes e incidentes, y en caso de que se produzcan este sera el responsable.

Ingresar al sistema los ruteos diarios.

HABILIDADES ACTITUDES

Orientado a resultados e Proactivo

Comunicacion oral y escrita e Alta capacidad de liderazgo

i ra manejar informacion .
Capacidad para manejar informacio e Compromiso
Capacidad para solucionar problemas
Vocacion de servicio

Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO: MONTACARGUISTA

CODIGO: ZUN - ADM 908 FECHA DE ELABORACION: 06/02/2018

IDENTIFICACION Y REFERENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Departamento: Almacenes e Inventario

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo del Cargo: Realizar la carga y descarga de productos reciclados con la finalidad de
que haya fluidez en las operaciones del almacén, colocar los productos en el sitio indicado y

acatar las ordenes de su supervisor.

FUNCION BASICA

o Realizar el manejo del montacargas correctamente

e Subir, bajar, cargar y descargar mercaderias

e Apilar el material reciclado correctamente respetando las sefializaciones del material
reciclado.

e Mantener precaucion al manejar.

e Manipular la mercaderia para despacho y recepcion.

FORMACION ACADEMICA

e Bachiller Técnico de preferencia

e Curso de Manejo Licencia tipo G

RESPONSABILIDADES Y OCUPACIONES

a) Responsabilidades

e Realizar informes dirigidos a la oficina en caso de que se presenten fallas o desperfectos
en el montacargas.

e Solicitar a tiempo el combustible para el buen funcionamiento del vehiculo.

e Mantener el montacargas que se le designe en perfecto estado, limpio, con buen

63




funcionamiento y bien presentado.

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el trénsito del
montacargas como la licencia de conduccion y los seguros exigidos por la ley.

Lavar el montacargas al menos una vez a la semana.

Acatar la Ley de seguridad industrial, manejo de materiales pesados y prevencion de
accidentes.

Distribuir correctamente los productos que se le hayan encomendado.

Cumplir con las disposiciones impartidas en materia de tipo administrativo o en relacion
a su cargo, que propendan por el bien de la administracion.

Realizar revisiones de las luces del montacargas, chequear sus niveles de lubricantes,
palancas, etc., con el fin de evitar imprevistos al momento de realizar su trabajo.

Informar con anticipacion tanto las mantenciones programadas, como las revisiones
técnicas para no entorpecer la prestacion del servicio del montacargas.

Realizar un reporte diario con las actividades que se realizaron durante la jornada.

HABILIDADES ACTITUDES
Habilidades comunicativas e Proactivo
Ser organizado y ordenado. e Alta capacidad de liderazgo
Resolucion de problemas e Compromiso

\Vocacion de servicio

Trabajar en equipo
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4.9.1. Beneficios al realizar los manuales de funciones

Entre los principales beneficios de elaborar manuales de funciones para la

Recicladora ZUNIGA, destacamos los siguientes:

a) Establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

b) Facilitar la comprension de los objetivos y funciones de cada cargo en la
organizacion.

c) Esuna herramienta indispensable para la evaluacion de puestos.

d) Definir las responsabilidades de cada empleado.

e) Facilitar la seleccidn de nuevos empleados

f) Permitir ahorro de tiempo y esfuerzo de cada empleado

g) Determinar las responsabilidades en cada puesto de trabajo y la relacion de cada
integrante de la recicladora.

h) Facilitar la comunicacion en la recicladora.

i) Evitar conflictos por cruce de responsabilidades entre los empleados de trabajo.

La empresa Reciclaje ZUNIGA cuenta con 10 cargos descritos a continuacion:

1. Gerente General 1 integrante

2. Talento Humano 1 integrante (Asistente de Talento Humano)
3. Contabilidad 1 integrante (Asistente Contable)

4. Promotor de Venta 1 integrante (Encargado de las ventas)

5. Jefe de Compra 1 integrante (Encargado de compras)

6. Jefe de Almaceén 1 integrante

7. Auxiliar de Almacén 2 integrantes (Encargados de almacén)

8. Chofer 1 integrante

9. Montacarguista 1 integrante

4.9.2. Objetivos y Beneficios al definir los perfiles de cada cargo

Fijar los perfiles de cada cargo en Reciclaje Zufiga, pues jugara un papel muy
importante en el desempefio de la misma, de la cual va de la mano con la definicion de
manual de funciones, que este involucra el reclutamiento y seleccion del nuevo personal
para la recicladora. Esto permite tener en claro las capacidades que se necesita que tenga

la persona que va a ocupar el cargo que esta vacante.
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Al definir el perfil, este permitird establecer las caracteristicas del puesto,
habilidades, destrezas, aptitudes, conocimientos que se requieren establecer para realizar
de forma eficaz un trabajo determinado. Los beneficios principales que debe tener
definido el perfil de cargo tenemos:

e Tener una idea clara del futuro ocupante que se necesita en la organizacion.

e Laseleccion se vuelve mas dirigida y eficaz

e Mejora la evaluacion de cada postulante, y que se tienen los parametros claros a
requerir.

e Laempresa seleccionara una persona que posea competencia y habilidades para la

ejecucion de tareas y responsabilidades del cargo.

4.10. Implementacion del Manual de Funciones

Primeramente para implementar el Manual de funciones es indispensable realizar la

siguiente serie de pasos, que son detallados a continuacion:

e Asistencia a la recicladora para entrevistar a los empleados del negocio para
conseguir informacion referente: la estructura organizativa de la recicladora, los
objetivos que persigue (administrativos, comerciales, etc.) y las caracteristicas de
los diferentes puestos de trabajo.

e Comprender la condicion actual de la organizacion de la recicladora.

e ldentificar y racionalizar el estado actual del negocio.

e Redactar un anteproyecto de manual de funciones para el negocio acorde con el
andlisis realizado.

e Examinar el contenido del anteproyecto de Manual de Funciones con el personal
de la recicladora.

e Modificar, corregir y/o realizar un aumento del anteproyecto si fuera necesario.

e Mostrar el limpio del Manual de Funciones de la recicladora.

A continuacién se presenta un cronograma de las actividades previamente descritas:
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ACTIVIDADES

Semanal Semana?2

Semana 3

TIEMPO (SEMANAS)

Semana4 Semanab

Semana 6

Semana 7

Semana 8

Recoleccion de informacion de la empresa

Disefio de las preguntas para la entrevista

Realizacién de las entrevista vinculadas en la empresa

Analisis de los resultados de las entrevistas

Comienzo de redaccién del Manual de Funciones

Redaccién de funciones a los empleados

Presentacion del Manual a al Gerente General

Aceptacion del manual de Funciones por el Gerente

Implementacion del Manual de Funciones

Capacitar al personal de la Empresa

Entrega de ejemplares de Manual al personal de la empresa

Finalizacion del proyecto de elaboracion del Manual

Tabla 3 Costo de realizacion del manual de funciones

Elaborado por Autora
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4.11. Costos de implementacién del Manual de Funciones

Se procede al detalle de los costos de implementacion del manual de funciones en la
empresa RECICLAJE ZUNIGA. (Anexo 6)

Tabla 4 Costo de la realizacion del manual de funciones Fuente: SBS Consulting
Elaborado por Autora

DESCRIPCION COSTO UNITARIO COSTO TOTAL

Contratacion de especialista en

Administracion $1.500,00 $1.500,00
Utiles de Oficina $ 180,00 $ 180,00
Impresion del Manual $ 400,00 $ 400,00
TOTAL $2.080,00 $2.080,00

4.12. Modelo de Plan de Capacitacion
Modelo de capacitaciones al personal de la empresa RECICLAJE ZUNIGA
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4.12.1. Plan de capacitacion para el personal de la empresa RECICLAJE ZUNIGA

Tabla 5 Capacitacién para Trabajar en Equipo
Elaborado por Autora

Trabajo en Equipo

8 Horas

Personal de RECICLAJE ZUNIGA

«  Destrezas y habilidades de
liderazgo

% Socialice el trabajo en equipo

% Se comprometa en las

participaciones continuas.

¢Qué es el liderazgo?
Adaptacion del cambio.
Compromiso con el equipo.
Como ayudar a solucionar los
problemas.
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Tabla 6 Capacitacion para Atencion al Cliente
Elaborado por Autora

CAPACITACION PARA ATENCION AL CLIENTE

CURSO: Atencidn al Cliente
DURACION: 8 Horas
DIRIGIDO A: Personal de RECICLAJE ZUNIGA

R/

«  Tener como meta la satisfaccion

OBJETIVO: del cliente.

Cultura del Servicio
TEMARIOS Conocimiento del producto y servicios
Lograr satisfacer al cliente

4.12.2. Modificaciones y Revisiones

El departamento de gerencia tendrd que actualizar y modificar el Manual de
Funciones, segun la informacion o los resultados que se obtenga del seguimiento
respectivo. Se debe incentivar con la colaboracion de los empleados en la revision del
Manual para que contribuyan sugerencias y recomendaciones, debido a que alguna haya
sometido a modificaciones, siendo ésta la manera més efectiva y econdmica para la
puesta en marcha de los correctivos para sea utilizada como medio de sugerencia para la
elaboracion de la evaluacion de desempefio.

e Evaluacion y control del Manual de Funciones

e Registro que se efectué permitira a la gerencia

e Consecucion de objetos validos.

e Contar con informacion confiable en el momento oportuno.

e Sociabilizar con el personal los cambios que se efectiien en el manual.
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4.13. Aprobacion del Manual de procesos

Consecutivo a las correcciones y observaciones al Manual, éste ingresara a un
proceso de aprobacion por parte de la administracion de “RECICLAJE ZUNIGA.” El
visto bueno y la aprobacion para implementar el Manual ser&n otorgados por el Gerente
General y a la vez propietario de la empresa. Otorgado el visto bueno se iniciara la
distribucion, capacitacion y aplicacion del manual en las areas que el personal ejerce sus

funciones.
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CONCLUSIONES

Una vez desarrollada esta investigacion se logré la resolucion de que los manuales
de funciones resultan necesarios para cualquier organizacién, gracias a ellos se logra la
mayor eficiencia de los recursos del empleado, tanto humanos como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de los procesos y la conservacion del conocimiento obtenido.
Se efectud los objetivos y alcances del estudio en los aspectos relacionados con los
puestos, disponiendo las bases para generar un proceso continuo de optimizacion de

procesos.

Por otra parte se puede finalizar que sin una distribucion organizacional adecuada
los empleados dificilmente podran ayudar al logro de los objetivos de la empresa. Una
organizacion sera eficiente si su estructura estd bien planteada para cubrir sus

necesidades.

Mientras mas clara sea la explicacion de un puesto, las actividades a realizar y la
comprension de las relaciones con la autoridad y las relaciones informales con otros

puestos se evitaran conflictos y la productividad de los trabajadores aumentara.

El propdsito principal de esta tesis es realizar una propuesta del Manual de
funciones para la empresa, que permita documentar los puestos, procedimientos, para
hacer visibles y transferibles sus conocimientos y experiencias; se logré cumplir con los

objetivos especificos de la investigacion.
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RECOMENDACIONES

Después de haber revisado los resultados obtenidos de la presente investigacion se

recomienda lo siguiente:

Se recomienda que la empresa tome en consideracion la propuesta del Manual de
funciones y lo proporcione a todos los trabajadores de la organizacion para que de esta
manera se puedan igualar las operaciones realizadas. También se recomienda que la

fabrica ayude a la propuesta de organigrama que contiene el Manual.

La clara definicion de las responsabilidades ademas generaria una reduccion en el
tiempo de ejecucidn de las mismas al ser realizadas por una persona capacitada para ello.
También disminuiria el trabajo de la mayoria de los puestos otorgando mayor tiempo para
realizar las actividades especificas de cada puesto. Se sugiere realizar las capacitaciones
al personal para que alcance conocimientos sobre técnicas de ventas, trabajar en equipo y

mejorar la atencion a los clientes

Llevar un control de las actividades en donde se determine un seguimiento a los
colaboradores para saber si todo lo que se estd impartiendo en la empresa, esta siendo
absorbido por los empleados de una manera adecuada. De esta manera se involucra a la

participacion de todos los miembros de la empresa para mejorar desempefio laboral.

Finalmente se busca guiar a cada empleado al correcto desempefio de sus labores y
crear una estructura administrativa organizada que contribuya al crecimiento de la

empresa.
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Anexo 1. Listado de Tesis de Grado usadas como antecedentes de investigacion.
UNIVERSIDAD Universidad de Guayaquil

AUTOR (ES) Pilay Castro, Maria Auxiliadora

FECHA DE PUBLICACION Enero — 2017

Funciones
Cargos
PALABRA CLAVE Responsabilidades
Manual
Desempefio
LINK URI: http://repositorio.ug.edu.ec/handle/redug/16459

Manual descriptivo de cargos y funciones para la compafiia
ECUA-ANDINO, en la ciudad de Guayaquil.

TEMA REFERENCIAL

UNIVERSIDAD Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Cedefio Orrala, Adriana Gissella

AUTOR (ES)
Guedes Reyes, Aliza Libella

FECHA DE PUBLICACION 2015

Microempresa
Organizacién
PALABRA CLAVE

Planificacion

Administracion
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LINK

TEMA REFERENCIAL

UNIVERSIDAD

AUTOR (ES)

FECHA DE PUBLICACION

PALABRA CLAVE

LINK

TEMA REFERENCIAL

UNIVERSIDAD

AUTOR (ES)

URI: http://repositorio.ulvr.edu.ec/handle/44000/725

Disefio de la reestructuracion administrativa de la

microempresa camiseta bacanes en la ciudad de Guayaquil

Universidad de Guayaquil
Paucar Diaz, VVanessa Isabel
Riofrio Santillan, Jonathan Ricardo

Villafuerte Conforme, Keyla Estefania

Febrero — 2013

Disefio del Puesto

Manual de Funciones

Perfiles Profesionales e Ocupacionales
Organigrama

Organizacion

Cargos

URI: http://repositorio.uqg.edu.ec/handle/reduq/14783

Disefio del manual de funciones de los perfiles profesionales y
ocupacionales de la Compafiia Ingenieria de Obras Inobrasa
S.A.

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Ortiz Yanez, Shirley Paola

Santos Rivas, Ximena Roxana
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FECHA DE PUBLICACION

PALABRA CLAVE

LINK

TEMA REFERENCIAL

UNIVERSIDAD

AUTOR (ES)

FECHA DE PUBLICACION

PALABRA CLAVE

LINK

TEMA REFERENCIAL

2017

Talento humano

Compaiiia

Empresa

Organizacién

URI: http://repositorio.ulvr.edu.ec/handle/44000/1914

Disefio de un manual de procedimientos de los departamentos
administrativos y de talento humano de la compafiia Chartur

S.a.

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil

Cevallos Mero, Celinda Narcisa

2016

Empleado

Parabrisas

Empresa

Talento humano

URI: http://repositorio.ulvr.edu.ec/handle/44000/1903

Manual de funciones para empleados del almacén de

parabrisas Duroglass

Fuente: Repositorio de universidades del Ecuador

Elaborado por Autora
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Anexo 2. Cuestionarios de preguntas para la encuesta dirigida al personal de
RECICLAJE ZUNIGA

FADM FACULTAD

W ADMINISTRACION

FORMATO DE ENCUESTAS

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Facultad Ciencias Administrativas

Para la obtencion previa al titulo de Ingeniera Comercial.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
RECICLAJE ZUNIGA

Tema: Manual de Funciones para la Empresa de Reciclaje Zufiiga

1. (Estan claras las funciones de los empleados en Reciclaje
Zuniga?

o SlI
o NO

2. ¢Conoce de la existencia de un manual de funciones en
Reciclaje Zuiiga?

o SlI
o NO
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. ¢Considera necesario que exista un manual de funciones en
Reciclaje Zufiga?

o SlI
o NO

. ¢ Cree usted que un manual de funciones ayuda al desarrollo y
crecimiento de la Empresa Reciclaje Zuiiga?

o Sli
o NO

. ¢ Cree usted que un manual de funciones brinda equidad, control
y responsabilidad a los empleados?

o Sli
o NO

. Usted brindaria su apoyo para ejecutar los cambios que se dan en
la recicladora para mejorar el desempefio laboral

o SlI
o NO

. De que forma se beneficiaria la empresa Reciclaje Zufiga al

existir un manual de funciones.

o SlI
o NO

. Esta de acuerdo que al personal se lo capacite y evalué

o SlI
o NO
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Anexo 3. Entrevista al personal de RECICLAJE ZUNIGA

Tabla 7
Entrevista de Campo

SUJETO ¢CONOCE USTED LA DESCRIPCION DE SUS FUNCIONES?
Sra. Mariuxi Jaramillo si
Vendedora

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Si

Sr. Luis ZUfiga

Si, pero se hace de todo un poco

Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales si
Chofer
Sra. Diana Guayaquil si
Contadora
Sra. Car_men Cobos Ciertas, no tengo funciones definidas
Asistente
Sr. Juan Carlos Zufiga si
Administrador 1
Sr. Jaime Villacis si
Jefe de Bodega
Sr. Mario Zuhiga S;
Gerente General
Sr. Rosendo Zufiga S

Administrador 2

SUJETO GENERALMENTE QUE HACE EN SUS 8 HORAS DIARIAS
Sra. Mariuxi Jaramillo Encargamos el retiro de reciclaje
Vendedora g J

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Me encarg6 del manejo de caja chica, atencion al cliente, facturacién
y la parte contable.

Sr. Luis Zdfiga

Amarrar el cartén, separar lo bueno y lo malo del producto, subir el

Bodeguero cargamento al transporte.
Sr. Oswaldo Parrales | Viajé a provincia para la compra del producto, soy el encargado de
Chofer trasladarlo.

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

Soy contadora externa, trabajo 4 horas a la semana, me encargd de
realizar las declaraciones, el registro de compra venta, los roles de
pago, realizo también la parte de recursos humanos.

Sra. Carmen Cobos
Asistente

Realiz6 informes, ayuda a cobrar, reviso las cuentas por cobrar y
pagar, ingreso compras, voy a realizar pedidos, salgo a realizar visitas
a las empresas, organiz6 algin desalojo o retiro de productos en las
empresas, voy hacer depositos.

Sr. Juan Carlos Zufiga

Revis6 mi correo, organizd lo que voy hacer, la venta de saco
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Administrador 1

polipropileno del reciclaje también puede ser en 50/50, reviso el
cronograma de actividades que voy hacer en el dia, ya que tengo
distribuir al personal, veo lo que es el transporte y el personal a que
puntos tiene que entregar el material y a qué punto tiene que entregar
los saco polipropileno.

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Organizd al personal, organizar los despachos que han pendiente,
despachar a los compradores cuando vienen al recibir la mercaderia,
ordenar todo lo que es la recepcion de la mercaderia.

Sr. Mario Zuhiga
Gerente General

Atiendo a mis clientes, estoy verificando que cada uno cumpla su
funcion.

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Organizo al personal para que reciba y entregue la mercaderia
correspondiente al vendedor y comprador, realizo el inventario de
productos para ver si hay faltante o no.

SUJETO

¢LAS TAREAS QUE SE LE ASIGNA SON EN FUNCION DE
UNA PLANIFICACION DE LA EMPRESA?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

Si

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Si

Sr. Luis ZUfiga

No, lo que venga de todo un poco

Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales S;
Chofer
Sra. Diana Guayaquil | Realmente las tareas que yo asigno por cuestiones externas, entonces
Contadora no es dentro de la planificacion, tengo mis propias funciones.
Sra. Carmen Cobos NO
Asistente
Sr. Juan Carlos Zufiga S;

Administrador 1

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Si, se coordina

Sr. Mario Zufiga
Gerente General

Si

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Si

SUJETO ¢ CUALES SON SU RESPONSABILIDADES?
Sra. Mariuxi Jaramillo | Cumplir con las empresas que me asignaron a vender o retirar el
Vendedora producto

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Mantener un control, atender bien al cliente, que todos este en
correcto orden y que los trabajadores ejerza cada uno de sus
actividades.

Sr. Luis Zdfiga
Bodeguero

Atender bien al cliente
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Sr. Oswaldo Parrales

Quedar bien con el cliente

Chofer
Sra. Diana Guayaquil | Realizar las declaraciones tributarias mensuales, los roles mensuales,
Contadora tema municipal y toda la parte legal y laboral.
Sra. Carmen Cobos | Cumplir con todo lo que hay que hacer en el dia, llevar las cuentas
Asistente por cobrar, el ingreso de la compra, y cuadrar los cierres.

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Verifico el flujo de dinero diario, si hay venta, que producto se
mueve diariamente, lo que son depdsitos y transacciones, soy la
Gltima persona en revisar el ultimo filtro y doy la firma.

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Verificar que este todo el material en bodega, realizar el inventario en
bodega, despachar y recibir la mercaderia.

Sr. Mario Zuhiga
Gerente General

Planificar y supervisar las actividades que se comercializan, verificar
que realicen todas sus actividades los empleados

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Verifico la parte legal de la empresa

SUJETO

¢QUE IMPORTANCIA TIENE PARA USTED DE UN
MANUAL DE FUNCIONES, DONDE SE DETALLA SUS
TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE SU PUESTO DE
TRABAJO?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

Si

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Muy importante por la organizacion

Sr. Luis ZUfiga

Nos pueden ayudar en el orden

Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales | Si seria bueno porque ahi en adelante saben el cargo que te da, ahi
Chofer uno debe cumplir y responder por eso.

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

En una comparfiia es muy importante el manual de funciones cada
quien no se cruzan con sus actividades y ya saben lo que tienen que
hacer, tiene responsabilidad y no se cruzan con personas haciendo
uno cosa con otra.

Sra. Carmen Cobos
Asistente

Muy importante, hubiese un manual, algun organigrama, y funciones
definidas es importante porque cada persona sabe cudles son sus
funciones.

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Es muy importante, porque realmente eso nos va a ayudar a nosotros
a saber la responsabilidad de cada uno, que deben hacer, asi
respetamos el orden jerarquico que también debe haber

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Siempre y cuando se cumpla cabalidad, seria importante

Sr. Mario Zufiga
Gerente General

Es muy importante, porque de esa manera cada uno sabe sus
funciones y responsabilidades.

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Seria muy importante, porque asi cada uno sabemos nuestras
funciones.
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SUJETO

¢CREE USTED QUE LAS FUNCIONES Y LOS PUESTOS SE
ENCUENTRA DEBIDAMENTE ESTRUCTURADOS?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

Si

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Si, a mi punto de vista

Sr. Luis ZUfiga

Bodeguero No
Sr. Oswaldo Parrales si
Chofer

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

Realmente como es una empresa familiar, entonces si se puede cruzar
con las actividades que realizan, realmente no se encuentra
debidamente estructurado.

Sra. Carmen Cobos
Asistente

No

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Todavia hay que hacer mejoras, porgue todas partes hay falencia.

Sr. Jaime Villacis

Jefe de Bodega Sl
Sr. Mario Zuhiga si
Gerente General
Sr. Rosendo Zufiiga NG
Administrador 2
¢LA EMPRESA LE FACILITO UN MANUAL

SUJETO

ADMINISTRATIVO PARA CONOCIMIENTO LABORAL DE
SUS FUNCIONES?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

Si

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Manual no, lo ejercemos con explicacion.

Sr. Luis ZUfiga
Bodeguero

No, fue una explicacion breve

Sr. Oswaldo Parrales
Chofer

No

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

No, ingrese a lo que tenia que hacer

Sra. Carmen Cobos
Asistente

No

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

No, al pasar el tiempo nosotros fuimos empiricamente

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Si

Sr. Mario Zufiga

No
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Gerente General

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

No

SUJETO

¢CREE USTED QUE SUS FUNCIONES SE DUPLICAN EN
OTRO DEPARTAMENTO?

Sra. Mariuxi Jaramillo

Vendedora No
Sra. Anabel Burgos No
Secretaria Administrativa
Sr. Luis Zafiga .
Si
Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales Si
Chofer
Sra Dcl:ir:]ia(;;ra;/aqun Si, pero ayudo con gusto
Sra. Carmen Cobos .
. Si
Asistente
Sr. Juan Carlos Zufiga S;
Administrador 1
Sr. Jaime Villacis si
Jefe de Bodega
Sr. Mario Zufiga NG
Gerente General
Sr. Rosendo Zufiiga S;

Administrador 2

CONSIDERA USTED QUE EL PERSONAL QUE LABORA EN

SUJETO LA INSTITUCION TIENE BIEN DEFINIDA SUS FUNCIONES
Y RESPONASBILIDADES
Sra. Mariuxi Jaramillo S;
Vendedora
Sra. Anabel Burgos Sj
Secretaria Administrativa
Sr. Luis Zuiiga No
Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales No
Chofer
Sra. Diana Guayaquil No, sinceramente no de un 80% a 20%
Contadora
Sra. Carmen Cobos
. No
Asistente
Sr. Juan Carlos Zufiga S;

Administrador 1

Sr. Jaime Villacis

No, eso es lo que se hace hincapié que tiene que cumplir
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Jefe de Bodega

Sr. Mario Zufiga
Gerente General

Si

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Si

SUJETO

¢QUE PARTE DEL PROCESO QUE USTED MANEJA,
IMPACTA DE FORMA NEGATIVA EN LA EMPRESA?

Sra. Mariuxi Jaramillo

Ninguno
Vendedora g
Sra. Anabel Burgos .
) o Ninguno
Secretarfa Administrativa
Sr. Luis Zudiga .
g Ninguno
Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales . )
No tengo ese inconveniente
Chofer
Sra. Diana Guayaquil , .
yaq Si, porque no laboro las 8 horas diarias
Contadora

Sra. Carmen Cobos
Asistente

Todas son importantes

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Son relevantes todas

Sr. Jaime Villacis

N
Jefe de Bodega 0
Sr. Mario Zuhiga No
Gerente General
.R ZUii
Sr. Rosendo Zuiiiga NO

Administrador 2

SUJETO

¢CUAL DE SUS FUNCIONES CONSIDERA USTED MENOS
RELEVNTE PARA LA EMPRESA?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

Todas son relevantes

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Todas son importantes

Sr. Luis ZUfiga
Bodeguero

Todas son importantes

Sr. Oswaldo Parrales
Chofer

Todas son importantes

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

Mis funciones son importantes

Sra. Carmen Cobos
Asistente

Todas son relevantes

Sr. Juan Carlos Zufiga

Todas son relevantes
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Administrador 1

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Todas son importantes

Sr. Mario Zuhiga
Gerente General

Todas son importantes

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

Todas son relevantes

SUJETO

¢CREE USTED QUE DEBERIA CAMBIARSE, EN EL
PROCESO QUE USTED MANEJA?

Sra. Mariuxi Jaramillo
Vendedora

No

Sra. Anabel Burgos
Secretaria Administrativa

Todo cambio es para mejora

Sr. Luis Zdfiga
Bodeguero

Si, en el orden

Sr. Oswaldo Parrales
Chofer

Si, la coordinacion

Sra. Diana Guayaquil
Contadora

Si, podria ser que las horas de marcaciones se me descuadra

Sra. Carmen Cobos
Asistente

No

Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Que haya otro departamento, un departamento de cobranza

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Que haya mas espacio, para tener mejor organizacion en bodega

Sr. Mario Zuhiga
Gerente General

No

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2

No

SUJETO

¢(CREE USTED QUE DEBRIA INCORPORARSE, EN EL
PROCESO QUE USTED MANEJA?

Sra. Mariuxi Jaramillo

Vendedora No
Sra. Anabel Burgos |
Secretaria Administrativa
Sr. Luis ZUfiga .
Si
Bodeguero
Sr. Oswaldo Parrales si
Chofer
Sra. Diana Guayaquil .
Si
Contadora
Sra. Carmen Cobos si
Asistente
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Sr. Juan Carlos Zufiga
Administrador 1

Si

Sr. Jaime Villacis
Jefe de Bodega

Si

Sr. Mario Zuhiga
Gerente General

Sr. Rosendo Zufiiga
Administrador 2
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Anexo 4. Entrevista a expertos en la tematica

4.14. Entrevistal

Fecha: 23 de abril 2018

Entrevistado: Anggie Potes Ramirez

Cargo: Asistente Administrativo y de Inventarios de ECOLUBRI C.A.

1. ¢Qué lo motivo para implementar un manual de funciones en su empresa?

Fue la necesidad de poder dar a conocer la estructura de los puestos con sus respectivas
funciones a cada uno de los que conforman la organizacién, garantizando asi el desarrollo

y crecimiento de la empresa, obteniendo mejores resultados organizacionales.

2. ¢Cuédles fueron los cambios de los trabajadores después de implementar el

manual de funciones?

El principal cambio que se pudo notar fue la optimizacion del tiempo, seguido de una
respuesta mas rapida de los trabajadores, en cuanto a preguntas y disyuntivas dentro de la

actividad operacional.

3. ¢Este manual le facilitéd el cumplimiento de metas establecidas por usted?
Si, y por medio del cual también se realizaron mejoras.

4. ¢Recomendaria la implementacion de manuales para otras empresas?

Si, en lo absoluto, para tener conocimiento de los procesos que se llevan a cabo en la

empresa.

Entrevista 2

Fecha: 24 de abril 2018

Entrevistado: Mabel Suarez Mora

Cargo: Jefe de Instituciones de NEOETHICALS

1. ¢Qué lo motivé para implementar un manual de funciones en su empresa?

Porque nos permite establecer politicas y procedimientos operativos dentro de la empresa
donde todo el personal debe de seguir para el cumplimiento de los objetivos.

91



2. ¢Cudles fueron los cambios de los trabajadores después de implementar el

manual de funciones?

Ejecucion correcta y oportuna de las actividades encomendadas dentro de la empresa y
dirigidas por un jefe inmediato proporcionando uniformidad al trabajo, ahorro de tiempo,

esfuerzo y maximizacion de recursos humanos.
3. ¢Este manual le facilitd el cumplimiento de metas establecidas por usted?

Si, me permitié a establecer un mecanismo de control interno, para el cumplimiento del

mismo sea de caracter obligatorio para todo el personal de la empresa.
4. ¢Recomendaria la implementacion de manuales para otras empresas?

Es muy importante contener un manual de funciones dentro de cada empresa, para tener
conocimiento de los procesos que se llevan a cabo y por lo mismo debe ser
periddicamente revisado por la institucion, con el objetivo de actualizarlo de acuerdo a

sus necesidades reales.
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Anexo 5. Modelo de Evaluacion de Desempefio a los empleados de RECICLAJE
ZUNIGA

EVALUACION DE DESEMPENO

Formato de Evaluacion del Desempefio Laboral del Personal

Departamento: | Area:
Evaluado:

Evaluador.

Fecha de Ingreso:

MUY BAJO MODE- ALTO MUY

AREA DE DESEMPERNO BAJO RADO ALTO | pyuNTAJE
0-10 20-30 | 40-50-60 | 70-80 | 90-100

UTILIZACION DE RECURSOS: Forma como
emplea los equipos y elementos dispuestos para el
desemperio de sus funciones.

CALIDAD: Realiza sus trabajos de acuerdo con los
requerimientos en términos de contenido, exactitud,
presentacién y atencion.

OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos de acuerdo
con la programacion previamente establecida.

RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones vy
deberes propios del cargo sin que requiera supervision
y control permanente y asumiendo las consecuencias
que se derivan de su trabajo.

CANTIDAD: Relacion cuantitativa entre las tareas,
actividades y trabajos realizados y los asignados.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aplica las
destrezas y los conocimientos necesarios para el
cumplimiento.

COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asume vy
transmite el conjunto de valores organizacionales. En
su comportamiento y actitudes demuestra sentido de
pertenencia a la entidad.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y
mantiene comunicacion con usuarios, superiores
comparieros y colaboradores propiciando un ambiente
laboral de cordialidad y respeto.
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INICIATIVA: Resuelve los imprevistos de su trabajo
y mejora los procedimientos.

CONFIABILIDAD: Genera credibilidad y confianza
frente al manejo de la informacidn y en la ejecucion de
actividades.

COLABORACION: Coopera con los compafieros en
la labores de la dependencia y de la entidad.

ATENCION AL USUARIO: Demuestra efectividad
ante la demanda de un servicio o producto.

PUNTAJE TOTAL.:
Muy Bajo: El evaluador no posee el nivel que requiere para cumplir con
1 0 —10 Puntos un desempefio minimo
Bajo: Necesita Mejoramiento: El evaluado cumple con el nivel minimo
2 20- 30 Puntos requerido para el desarrollo de su trabajo.
Moderado: El evaluado cumple con el nivel destacado para el desarrollo
3 40-50-60 Puntos de sus funciones.
4 70-80 Puntos Alto: Manifiesta un alto nivel destacado por un desempefio de calidad
Muy Alto: El evaluado cumple en forma destacable e incluso aporta
> 90-100 Puntos valor agregado en el desempefio de sus funciones
FIRMA DEL EVALUADOR: COMENTARIOS:
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Anexo 6. PROFORMA CURSO

PROFORMA
ﬁ SBS CONSULTING
Cala, Bellavista Mz 31
Cuayaguil - Ecuador
M@— www.shsconsulting.com
— — e-mall: shsconsulting@gmail.com
RUE 1708050230001 Tl : 2346-430 ; 2873-160 ; 0986542-623
CLIENTE |RUTH PINARGOTE
\FECHA 2102-18
TELF 957272258
email reyeschamaidancesar@gmail.com
DESCRIPCIGN PERS P/HR p/TOT
CAPACITACION SOBRE ADMINISTRACION DE PERSONAL 10 £150,00 £1.500,00
GENERALIDADES, TRABAJD EN EQUIPD, Destrezas y habilidades de
liderszgo

Ha liderazga?

Adaptacion del cmbio.

Compromiso con el equipa.

Como ayudar a solucionar los problemas.

CULTURA PARA ATEMCION AL CLENTE, e &5 servicio al diente, Cultura
del Servicio

Conocimiento del producto y servicios

Lograr satisfacer al cliente

ING PATRICIO DIAZ Imfﬂ 20 horas SUB TOTAL $1.500,00
foananma 1afio VA $0,00
me PAGO 50°% ANTICIPO 50% CONTRA ENTREG]TOTAL $1.500,00
|unm OFERTA 30 DIAS
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