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RESUMEN:

El presente proyecto de investigacion se basa en la evaluacion del desempefio laboral del
Estudio Juridico Sanchez Garcia & Asociados, de la cual la propuesta es crear un manual
de evaluacion del desemperio laboral, debido a que se encuentran con falencias en el
ambiente laboral, la comunicacion y la organizacion cuyo resultado traera consigo
resultados favorables para la empresa, habrd mas comunicacion y sobre todo un buen
ambiente laboral para que los trabajadores puedan obtener un alto rendimiento en las
tareas asignadas.

Se ha obtenido informacidn a través de los métodos de investigacion descriptiva,
bibliogréaficas, documentales y de campo, usando herramientas como entrevistas y
encuestas permitieron plantear la propuesta de crear un manual de evaluacion del
desempefio laboral para mejorar aquellas falencias que tiene los trabajadores y hacer
frente a sus debilidades y miedos a través de las fortalezas e incentivos que haran que
los trabajadores sean mas eficientes y puedan asi alcanzar a cumplir las metas
propuestas.




Para finalizar se analiz6 el costo beneficio el cual va a determinar aspectos positivos y
negativos de la creacion del manual y el presupuesto que este generara a la empresa en
Su presupuesto.
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Introduccion

Cada empresa esta conformada por personas que tienen un compromiso, aspiraciones,
y metas a largo o corto plazo, el estudio juridico Sanchez Garcia & Asociados, es una
empresa de larga trayectoria que cuenta con trabajadores que estdn comprometidos
con el estudio juridico, dentro del presente trabajo se cre6 un manual de evaluacion
del desempefio laboral para que la empresa pueda tener un mayor grado de ingresos y

ganancias gracias a un mayor desempefio de los trabajadores.

La propuesta tiene como finalidad brindar al Estudio Juridico Sanchez Garcia &
Asociados una herramienta para evaluar el desempefio laboral de los trabajadores, por
eso se elabord el manual de evaluacién del desempefio laboral que serad explicado a
través de capacitaciones que los empleados tendran 2 veces al afio buscando tener un

mejor rendimiento en las areas designadas.

En el capitulo | encontraremos el disefio de la investigacion, que se compone del
planteamiento y justificacion del problema que se visualizé dentro del estudio juridico
Sanchez Garcia & Asociados, se planted objetivos tanto general como especifico que

son los propasitos que se esperan alcanzar dentro de la problematica.

El capitulo Il se puede visualizar estudios previos que estan relacionados con la
problematica planteado, se ha logrado recopilar informacion importante de esos
estudios para la creacién del manual de evaluacion, también encontramos el marco
conceptual que describe una serie de conceptos de palabras que pueden ser
desconocidas para el lector.

Por otro lado el capitulo I11 se encuentra la metodologia de la investigacion, el tipo de
investigacion que en este caso serd descriptiva con un enfoque mixto que es la
combinacion del enfoque cualitativo y cuantitativo, se usé tres técnicas de
investigacion la de observacién, la entrevista y la encuesta con una poblacion de 25

trabajadores que equivale al 100% de los trabajadores.

Y por ultimo encontramos en el capitulo 1V la propuesta planteada que es la creacion
del manual de evaluacion del desempefio laboral, el costo que tendra el manual y los
beneficios que tendréa para el estudio juridico y los trabajadores.



Capitulo |

Disefio de la investigacion

1.1. Tema

Evaluacién del desempefio laboral en la Firma Auditora Sanchez Garcia & Asociados.

1.2. Planteamiento del problema

En Guayaquil la firma auditora Sanchez Garcia y Asociados cuentan con 3 areas: Area
de contabilidad, Area de Impuestos y Area legal, con un total de 25 trabajadores. En
el personal se ha podido identificar, la poca comunicacion para canalizar los procesos
administrativos, de la misma manera el ambiente se torna tenso en algunas ocasiones,
no existen buenas relaciones interpersonales, tales carencias hacen que el desempefio
laboral de cada empleado se vea afectado al momento de subir declaraciones, hablar
con los clientes, cuadrar balances, verificar cuentas, estados financieros, documentos

contables y auditorias a empresa.

El mundo empresarial esta transformandose cada dia mé&s, generando retos nuevos

para los empleados y empleadores en el ambito econémico global.

Cada empresa por naturaleza es competitiva y esta dispuesta a asumir los cambios
necesarios para generar mas entrada de efectivo y tener una buena relacion tanto como

cliente a empleado y empleado a empleador.

Lo que podemos detectar mediante la evaluacion del desempefio laboral son
problemas tales como productividad y calidad del empleado, eficiencia a la hora de
realizar una actividad, actitud para realizar una tarea encomendada, trabajo en equipo,
integracion del trabajador en la empresa para con sus comparieros, escasa motivacion
o falta de aprovechamiento de su potencial. Para ello la evaluacion del desempefio
laboral es un instrumento para mejorar los recursos humanos y asi poder detectar y
mejorar los problemas antes mencionados, los resultados de la evaluacion de
desemperio laboral son de mucha ayuda para los empleadores y gerentes de la empresa
porque sirven cuando se necesita realizar cambios de puestos o para asignar incentivos

econdmicos con el fin de incentivar a sus trabajadores, para los empleados tambiéen es



importante la evaluacion ya que ellos pueden conocer las expectativas que el

empleador tiene de ellos y poder canalizar sus problemas

Tradicionalmente la evaluacién del desempefio es un instrumento Gtil al momento de
tomar decisiones hacia el personal tales como despidos, aumento de sueldo y cambio
de puesto, estos procedimientos son antiguos y se han venido actualizando
progresivamente.
El primer dato histdrico que se conoce y se puede relacionar con la
Evaluacion del Desempefio data del Siglo XV1, pues San Ignacio de Loyola,
empleaba un sistema por el cual a través de informes evaluaba la actividad

realizada por los Jesuitas y la calificaba mediante notas. (Rodriguez, 2017,

pag. 11)

Este mismo autor nos menciona que Robert Owen cred un sistema de evaluacion diaria
en su fabrica, a través de un cubo con cuatro caras de diferentes colores con un
significado distinto relacionado con el desempefio y en dependencia del color sabian
qué nivel habian alcanzado el dia anterior ante los ojos de su responsable, lo que fue
cuestionado por el mundo empresarial, por ser un método demasiado personalizado.
A lo largo de la historia aparecieron nuevos sistemas con formas mas innovadoras

adaptadas a cada época.

De igual forma Rodriguez (2017)sefial6 que “Frederick T Taylor en 1910, con un
método denominado Administracion Cientifica del Trabajo, se distancié de Owen al
no tener en cuenta a los obreros, su foco Ultimo era alcanzar la maxima productividad
a través de la eficiencia (...)” (p.11). Su interés principal era obtener la maxima

productividad de estos, y por consiguiente mayor beneficios econdmicos.

Continuando en su descripcion cronologica con Henry Ford, que en 1930 atendia de
manera especial los tiempos de produccion, lo que supuso un atraso en ambos sistemas
de evaluacion del desempefio, pues dejaban al margen a los empleados y daban
importancia a lo que conseguian con ellos, lo que hoy en dia es la principal mision de
este tipo de proceso. Por ultimo, el autor hace referencia que en 1920 por Elton Mayo
“quien a través de un experimento denominado Hawthrone demostré la importancia

que poseen dentro de una compaiiia los empleados” (Rodriguez, 2017, pag. 12), ya



que si ellos estaban comprometidos con la misma, su desempefio mejoraria

aumentando la produccion.

Este fue el método que sirvié de modelo en los afios futuros al involucrar a los
trabajadores y a partir de 1939 la implantacién de los sistemas de evaluacion tomé
mas fuerza en el ambito empresarial, lo que ha ido en aumento de forma progresiva

hasta llegar a la situacién actual.

Se desprende tres areas que son muy consideradas para la evaluacion que son: el
resultado de tareas individuales, comportamiento en el trabajo y por Gltimo los rasgos
personales como la actitud hacia las actividades que el trabajador delega al empleado

de la empresa

El pais que es considerado como pionero en la implantacion de los sistemas de
evaluacion del desempefio es EEUU, ya que durante la época 1920-1930 surge la
necesidad de crear un sistema que permita relacionar las politicas retributivas con la
responsabilidad que realiza cada empleado en su puesto de trabajo para asi poder llevar

a la empresa a tener un éxito en el &mbito empresarial.

Se extiende a otros paises del mundo como Espafia que acogio esta hueva innovacion
en los recursos humanos a partir de la década de los afios 70-80, a medida que la
sociedad avanza han ido quedando obsoletos debido a que algunos piensan que son
anticuados e inadecuados y que se necesita una reforma total, cabe recalcar que en la
actualidad han habido varias implementaciones en los nuevos modelos de evaluacion
por parte de las gerencias de los recursos humanos, tales como formas estandarizadas
para estimar las aptitudes de los empleados y comprende la evaluacién por parte de un
supervisor, realizada por un jefe o superior que conoce su rendimiento y las funciones
a realizar; autoevaluacion, donde el propio empleado estima su desempefio y propone
nuevas formas de mejorar; la que se realiza entre comparieros, llevada a cabo entre
empleados con el mismo cargo o puesto; evaluacion por parte del empleado al jefe y
en este caso, ellos mismos valoran a su superior; la realizada por parte del cliente,
quien evalua el trabajo de los empleados con los que tiene contacto; evaluacion 360°
que incluye todos los métodos anteriores y es bastante complejo, ya que requiere de
tiempo y poder de andlisis y por dltimo la automatizada donde se valora al trabajador



mediante un seguimiento informatico, un tanto intrusivo, por lo que se debe contar

siempre con la autorizacion de este.

La evaluacion del desempefio laboral a nivel nacional se considera como una
herramienta principal para poder mejorar el desempefio de sus recursos humanos y a
su vez contar con un adecuado sistema de evaluacion del desempefio para asi lograr

altos niveles de competitividad empresarial.

Las habilidades directivas en cualquier trabajo se han convertido en una necesidad
importante para las empresas, en cualquier tipo de organizacion interactan personas

donde cada una de ellas cumple una funcion desde los empleados hasta los directivos.

La empresa Sanchez Garcia & Asociados no hace uso de una evaluacion del
desempefio laboral es por eso que existe ciertas dificultades al momento de realizar
las tareas encomendadas, la creacion de un manual de procedimientos administrativos
sera de gran ayuda al personal haciendo énfasis en poder sistematizar las principales

actividades que se realizan dentro de la empresa

1.3. Formulacion del problema

¢Cémo contribuir a una concepcién mejorada del proceso para la evaluaciéon del

desempefio?

1.4. Sistematizacion del problema

e ;Cuales son los referentes tedricos que fundamentan la presente investigacion?

e ;Cual es la situacion actual de la evaluacion del desempefio en la Firma Auditora
Sanchez Garcia & Asociados?

e ;COmo Ayudar a la Firma Auditora Sanchez Garcia & Asociados a resolver el
problema de la evaluacion del desempefio?

e ;Cudles son las razones por la cual la empresa carece de evaluacion del
desempefio?

e ;Lacreacion de un manual de procedimientos administrativos permitird mejorar

el desempefio laboral de los trabajadores?



1.5. Objetivos de la investigacion

1.5.1. Objetivo general

Identificar los factores que afectan en el desempefio laboral en la Firma Auditora

Sanchez Garcia & Asociados

1.5.2. Objetivos especificos

e Analizar los referentes tedricos que sustentan la presente investigacion.

e Diagnosticar la situacién actual de la evaluacion del desempefio en la Firma
Auditora Sanchez Garcia & Asociados.

e Identificar areas de mejora en la evaluacion del desempefio de la Firma Auditora
Sanchez Garcia &Asociados.

e Elaborar un manual de procedimientos para la mejora continua de la ED en la
firma auditora Sanchez Garcia & Asociados

e Establecer la relacién Costo-Beneficio para la implementacién del manual de

procedimientos.

1.6. Justificacion de la investigacion

La presente investigacion nos permitird establecer la evaluacion del desempefio
laboral como una herramienta principal para ver los indices de rendimiento de los
trabajadores de la empresa Sanchez Garcia & Asociados los mismos que serviran para
crear un manual de mejoramiento en el talento humano, considerando que los
empleados se han considerado como uno de los bienes mas preciados para nuestra

organizacion.

Quien administra las organizaciones se convierte en un agente de cambio por la
responsabilidad que implica las decisiones que toma, las que tarde o temprano
provocaran éxito o fracaso en la empresa, al igual que los trabajadores, también
aportan dentro de la organizacion. Es por ello que su estudio es necesario para
determinar una serie de cualidades inherentes a su cargo y a partir de alli desarrollar

estrategias que permiten mejorar en areas de desarrollo del sector empresarial.

Es uno de los procesos mas importantes para cualquier departamento de capital
humano es la evaluacién del desempefio de los colaboradores. Es una evaluacion clave

porque ayuda a monitorear el desempefio de los equipos de trabajo y de los
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colaboradores en forma individual y colectiva. Con ella, se pueden identificar factores
favorables, fortalezas, areas de oportunidad o posibles focos rojos que podrian

convertirse en problemas para la organizacion.

La mayoria de las veces es una actividad temida por los colaboradores, sobre todo
cuando se desconoce su importancia para alcanzar objetivos grupales e individuales.

Pero muchas veces no se concibe como una oportunidad de crecimiento.

Evaluar las fortalezas y debilidades es el primer paso para determinar el tipo de
capacitacién que necesitan, asi, los empleados podra adquirir nuevas habilidades,

desarrollar sus aptitudes y mejorar el desempefio actual.

Al conocer las fortalezas y debilidades de los empleados, la organizacién puede
decidir qué tipo de capacitacion necesitan para realizar sus actividades. Una
evaluacion también arroja luz sobre los programas de desarrollo que benefician a los

trabajadores y al empleador.

Con una evaluacion de desempefio de empleados la gerencia descubre cuan efectiva
ha sido en la contratacion, identifican problemas, se toman medidas para la

comunicacion y solucion.

El resultado de la investigacion se vera reflejada en los resultados obtenidos, ya que
esta arrojard los cambios necesarios que contribuyan a mejorar el proceso de

evaluacion del desempefio laboral dentro de la institucion

Es importante un anélisis para asi medir el desempefio laboral de los trabajadores,
capaces de desarrollar eficazmente su trabajo, aqui es donde se sitla la investigacion
a realizar, consistente en hacer énfasis en la importancia que para un desempefio
eficiente tiene el disponer de habilidades directivas. En la actualidad no se toma en
cuenta, pero son el verdadero motor de la transformacion de una empresa, con la
finalidad de que a través de este conocimiento se pueda influir positivamente en su
desarrollo, y por ende en la calidad y mejora de la empresa, una empresa tiene que

permanecer, perdurar y adaptarse en el tiempo.

Evaluar el desempefio laboral es fundamental para que cualquier organizacién

conozca los resultados del trabajo de cada uno de sus empleados, pero nunca ha sido



una tarea facil y muchas veces la evaluacion de ese desempefio deja mucho que desear
en la practica misma de la administracion de las empresas, en virtud de que se trata de
una actividad en la cual se entremezclan consideraciones subjetivas que entorpecen la
propia evaluacion y prestan importancia a elementos que no se refieren directamente
al rendimiento efectivo de los trabajadores. Por eso se han disefiado muchos métodos
y, en realidad, la naturaleza misma de las labores, permite que cada empresa adapte
algunos de esos métodos o disefie y aplique uno diferente ideado por sus

administradores.

1.7. Delimitacién del problema

Campo: Proyecto de Investigacion

Area: Legal

Aspecto: Plan de Investigacion

Delimitacion geografica: Centro Empresarial “las Camaras” Av. Francisco de
Orellana y Miguel H. Alcivar, Guayaquil - Guayas

Delimitacion espacial: Firma Sanchez Garcia & Asociados

Delimitacion temporal: Segundo semestre 2019

Ubicacién geograéfica:
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1.8. Idea a defender

La implementacion de un manual de procedimientos para la evaluacion del desempefio

contribuye a la efectividad de los procesos en la firma Sanchez Garcia &Asociados.
1.9 Linea de investigacion institucional

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables

1.9.1 Dominio

Emprendimientos sustentables y sostenibles con atencion a sectores tradicionalmente

excluidos de la economa social y solidaria.

1.9.2 Linea institucional

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables.
19.3 Linea de facultad

Desarrollo empresarial y del talento humano



Capitulo 11
Marco teérico

En la investigacion se inicia desde los antecedentes, para tal efecto se tomd en
consideracion trabajos relacionados con el estudio de la evaluacion del desempefio
laboral y también se aprecia las teorias de los autores con respecto al tema mencionado
con la unica finalidad de conocer a fondo la evaluacion del desempefio laboral y asi

poder crear un manual de procedimientos administrativos.

2.1. Marco Referencial

Morales, Stefany. (2019). Habilidades directivas y desempefio laboral del personal en
la Unidad de Gestion Educativa Local N. ° 16, Provincia de Barranca, afio 2018. (Tesis
de posgrado). Universidad Nacional JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION, Perd.
Se aplico una metodologia no experimental, de tipo transversal correlacional. Sefiala
en su estudio realizado, que existe una relacion entre las habilidades interpersonales y
la eficacia laboral del personal, las relaciones adecuadas y positivas entre el personal
de la empresa conlleva a que el personal haga esfuerzos para el cumplimiento de las
metas y objetivos, ademas de ello la eficacia del personal tiene que ver con el uso de

los recursos proporcionados.

Iturralde, Juliana.(2011). La evaluacion del desempefio laboral y su incidencia en los
resultados del rendimiento de los Trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
OSCUS LTDA. De la ciudad de Ambato en el afio 2010 (Tesis de pregrado).
Universidad Técnica de Ambato, Ecuador. Se aplicd una metodologia cualitativa con
base a la observacion y a la experimentacion. Sefiala en su estudio realizado, que los
métodos de evaluacion permiten establecer normas y medir el desempefio de los

trabajadores, evalta también eficiencia del area administrativa.

Redraban, Miguel. (2015). La evaluacion del desempefio y su relacion con el
rendimiento laboral en la empresa Jara Seguridad (Tesis de pregrado). Universidad
Central del Ecuador, Ecuador. Se aplicé una metodologia de tipo descriptivo. Sefiala
que los resultados de la evaluacion permitieron realizar un diagnoéstico situacional

sobre los factores del puesto y su influencia respecto al desempefio laboral, asi mismo
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permitio reconocer factores claves que afectan directamente a la productividad de los

trabajadores.

Mejia, Jeanine. &Togra, Gabriela. (2016). Disefio de manual de evaluacion de
desempefio para la empresa V&A (Tesis de pregrado). Universidad de Guayaquil,
Ecuador. Se aplico una metodologia cualitativa y factible. Sefiala en su estudio
realizado, que se podra detectar necesidades en cuanto a la planificacion de la
formacion del personal de la empresa, ya que la evaluacion pondra a la vista los
aspectos que deben ser mejorados para el cumplimiento eficaz de la funcion

designada.

Gavilanes, Jazmina. (2015). Disefio de un modelo de evaluacion del desempefio
laboral en la empresa Agroquim del canton Mocha (Tesis de pregrado). Universidad
Catolica del Ecuador, Ecuador. Se aplicé una metodologia de investigacion de campo
para el levantamiento de informacidn. Sefiala en su estudio realizado, que la creacién
de un modelo de evaluacion mejorara la comunicacion de los directivos con el
personal, lo cual es importante para que los empleados se sientan parte de la empresa

y sean empleados comprometidos.

2.2. Fundamentos tedricos

2.2.1. Analisis PESTEL

Es una herramienta de analisis estratégico que mediante un analisis de los distintos
factores que lo rodea, poder definir el entorno real de una empresa. Este nos ayuda a
definir un contexto del ambiente en donde se llevan a cabo las operaciones,

permitiéndonos asi, facilitar la toma de decisiones.

2.2.2. Las 5 fuerzas de Porter

Este analisis nos muestra un modelo de analisis competitivo en el cual se consideran
“5 fuerzas” que posee la empresa y nos ayude a reconocer la posicion real de la
empresa en el mercado. Esta matriz, investiga la rentabilidad de la empresa en la

ubicacion seleccionada.
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2.2.3. Analisis FODA

Este analisis nos muestra un tipo de diagrama enfocando en conocer los cuatros
aspectos mas importantes de la actualidad de la empresa como son sus: fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas. A diferencia de la matriz PESTEL, este utiliza
un analisis de los componentes internos que posee la empresa con el proposito de

planificar estrategias a futuro.

2.2.4. Matriz del Perfil Competitivo

La matriz de perfil competitivo, nos muestra un analisis detallado en puntos de interés,
para conocer qué tan competitiva se encuentra la empresa frente a sus competencias,
asi, de esta forma conocer su posicion y localizar puntos de mejoras a si buscamos el

éxito.

2.2.5. Matriz de Evaluaciones de Factores Externos EFE

Esta matriz de diagnostico, permite estudiar los factores externos que inciden en el
crecimiento o expansion de una empresa. Mediante un estudio de campo, define
estrategias que permiten aprovechar las oportunidades y disminuir las amenazas.

Los factores detallados en la matriz son ponderados con nimeros decimales segun su
grado de relevancia para la empresa, ya que se basan en la unidad como suma total.
Concluyendo entonces, al sumar el valor total de las oportunidades, se compara con
el valor total de las amenazas; entiendo que, si el valor de las oportunidades es superior
que las amenazas, significa que el entorno externo es favorable para la empresa, pero

si fuera en el caso contrario, se debe analizar y reforzar las debilidades.

2.2.6. Matriz de Evaluacion de Factores Internos EFI

Esta matriz. Funciona como herramienta que nos permite realizar una auditoria
interna, comprendiendo las fortalezas y debilidades de la empresa. De la misma
manera que la matriz EFE se utiliza la ponderacion segun el grado de relevancia que
tienen en la empresa. Asi, permite conocer la importancia para contribuir en el
crecimiento de la empresa.

Concluyendo, si el resultado total es menor a la media (2.50), quiere decir que, el

sector auditado es débil, es caso contrario, quiere decir que es fuerte.
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2.2.7. Antecedentes

Para empezar a tratar los antecedentes historicos de las habilidades directivas, resulta
esencial dejar en claro las funciones del talento humano con la responsabilidad de
dirigir personal y la diferencia que existe entre este término y otros como el de
“habilidades gerenciales”, ya que normalmente se utilizan los conceptos de
habilidades gerenciales y habilidades directivas como sinonimo. En el idioma inglés
se le denominan genéricamente management skills, en donde la traduccion rigida de
management al espafiol es administracion y skills es habilidades, es decir, habilidades
de administracién; sin embargo, management también se traduce como direccion,
gestidn, manejo, gerencia, empresariado, etc. De lo anterior se deriva que, en ciertas
literaturas, se utilicen los términos de habilidades directivas y gerenciales de manera

indiferenciada.

Al analizar las siguientes definiciones se puede dilucidar si existe diferencia entre un

concepto u otro:

e Director: Persona que dirige algo en razon de su profesion o de su cargo.

e Gerente: Persona que lleva la gestion administrativa de una empresa o
institucion.

e Jefe: Superior o cabeza de una corporacién, partido u oficio.

e Supervisor: Aquella persona que supervisa; (supervisar: ejercer la inspeccion
superior en trabajos realizados por otros).

e Ejecutivo: Persona que forma parte de una comision ejecutiva o que desempefia

un cargo de alta direccion en una empresa.

En un sentido amplio, cada uno de los puestos mencionados anteriormente son
aquellos que tienen a su cargo un area de responsabilidad, llevan su gestion
administrativa, desde toda la organizacion tomada en conjunto hasta un pequefio
sector o proyecto y que, para ejercer su responsabilidad, también tiene personas a su

cargo; es decir, son los responsables del desempefio de su gente (Lazzati, 2016)

De esta manera, los directores pueden tener a su cargo a los gerentes ya los jefes
(mandos medios); sin embargo, los directores fungen como figura demando medio
ante otros directores o ejecutivos con mayor jerarquia ante las juntas de accionistas,

secretarios del gobierno, etc., y estos a su vez son mandos medios para personas con
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jerarquias mas altas. Al final, todos y cada uno tratan, dirigen y trabajan en equipo con
otras personas. Por lo anterior, en esta tesis, no se quiso aislarle concepto de “dirigir”
en cualquiera de estos rotulos (director, gerente, jefe, supervisor, ejecutivo,
administrador, etc.), sino en cualquier talento humano cuyo puesto demande la
responsabilidad de dirigir personal para lograr los objetivos en cualquier nivel de la
organizacion. De la misma manera, se utiliza genéricamente “habilidades directivas”
para todas aquellas habilidades que son esenciales para dirigir personas; el directivo,
gerente, jefe, supervisor y en general cualquier responsable de area, se servira del
aprendizaje y empleo de estas en la medida en que su competencia en determinada

organizacion se lo permita.

El uso sistematico de la evaluacion de desempefio comenzé en los gobiernos y en las
fuerzas armadas y en sus inicios estaba dirigido al nivel operativo, y los sistemas para

evaluar ejecutivos se popularizé después de la 2da. Guerra Mundial.

Los primeros sistemas evaluaban al personal jornalero determinando aptitudes y
actitudes como “colaboracion”, “habilidad para relacionarse con los demas”, etc. No
consideraban el desempefio mismo. Asi, el sistema tipico - vigente hasta hoy - consiste
en 10 o 15 rasgos caracteristicos personales. Tal método se utilizé debido a la
dificultad de poder medir en forma directa el rendimiento. Se tratd de analizar rasgos
de personalidad confundiéndose el propdsito principal de la evaluacion del desempefio
e ignorandose que esa labor les corresponde a psicologos bien entrenados, no a

ejecutivos.

Con la humanizacion del trabajo, la teoria administrativa pasdé de preocuparse
principalmente por la maquina a considerar mas al hombre. Como consecuencia,
surgieron varias interrogantes: ¢Como conocer y medir las potencialidades del
individuo? ;Como llevarlo a aplicar totalmente este potencial? ;Qué lleva al hombre
a ser mas eficiente y productivo? ¢Cual es la fuerza fundamental que impulsa sus
energias a la accion? ¢ Como lograr un desempefio estable y duradero? ;Cémo lograr

mejorar dicho desempefio?

En respuesta a esas inquietudes se generaron una infinidad de técnicas administrativas
para evaluar el desempefio de los empleados, unas mas exitosas que otras. Sin

embargo, los resultados no han sido del todo satisfactorios.
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2.2.8. Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio laborales la capacidad que debe tener una empresa para
medir y estimular los procesos desde el interior al exterior de sus colaboradores, con
el objetivo de mejorarla calidad y productividad de los servicios y de mediante la
fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos y cualitativos.

La evaluacion de los empleados consiste en evaluar la calidad de su
desempefio, en la obtencion de los resultados que son de su responsabilidad.
Es por ello por lo que se hace necesario que gerentes, directores, coordinadores
y supervisores entiendan de la importancia de la necesidad de evaluar el
rendimiento (o desempefio) de los empleados; unos y otros necesitan de su
retroalimentacion sobre sus esfuerzos.(Alveiro, 2009, pag. 4)

Ademas de colaborar a su retroalimentacion laboral individual, la evaluacion del
desempefio se asocia a las oportunidades de crecimiento y participacion efectiva a
todos los miembros, cuando se realiza con un programa de evaluacién planeado,
organizado y funcional, las empresas podran ver los beneficios en corto, mediano y

largo plazos.

Los objetivos o los compromisos especiales son el producto del reto o
exigencia notable para las habilidades, destrezas, actividades o conocimientos
del empleado, estimulando la innovacion y creatividad y lo impulsa a asumir
riesgos calculados. De estos objetivos se deben tener un resultado esperado.
La evaluacion debe ser relacionada con el trabajo para que sea valido y
confiable. (Alveiro, 2009, pag. 10)

Es por ello, que la evaluacion debe tener objetivos claros y evitar las improvisaciones
que no favorezcan al resultado que se espera tener para con la empresa y el empleado,
ya que producto de esos resultados se podra evidenciar el crecimiento profesional y

empresarial.
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2.2.9. Beneficios de la evaluacion de desempefio

En tanto que, con relacion a los beneficios de la evaluacién de desempefio podemos
mencionar los niveles que alcanzan las empresas, asi como lo menciona (Bedoya,

2003, pég. 42)en su investigacion sobre la Evaluacion de desempefio en empresas:

Los principales beneficiarios son el jefe, el individuo, la empresa y la
comunidad, el jefe tienen condiciones para:

Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el patron de
comportamiento de sus subordinados,

El subordinado (individuo): conoce cuales son las expectativas de su jefe
acerca de su desempefio y de sus fortalezas y debilidades,

La empresa: Puede dar mayor dindmica a su politica de recursos humanos,

ofreciendo oportunidades a los empleados.

Es por ello, que la evaluacién de desempefio es importante porque deben estar basadas
en los recursos de las actividades del ser humano en el trabajo y no solo en sus
caracteristicas personales, sino se evalla no hay cumplimiento y si no existe

cumplimiento no damos ejemplo de trabajo y el futuro empresarial quedaria incierto.

Por lo tanto, la comunidad empresarial es la beneficiaria de la evaluacién de
desempefio, lo cual producira un equipo de trabajo mas eficiente y eficaz,
comprometido y realizado profesionalmente en sus responsabilidades laborales
cotidianas, ya que esta le permitird identificar posibles errores con la finalidad de

mejorarlos y conseguir una mayor productividad.

2.2.10. Evolucion del desempefio laboral

De acuerdo con Rodriguez (2004) sefiala que:

La introduccidén de herramientas sistematicas de evaluacion del desempefio es
relativamente reciente. Su universalizacion se produce en la década de 1980.
Las evaluaciones de desempefio comenzaron su andadura como herramienta
de politica retributiva para irse transformando paulatinamente en

herramientas de desarrollo profesional.(Redrobéan, 2015, pag. 21)
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Importancia
De acuerdo con Rodriguez (2007) sefiala que:

La evaluacion de desempefio genera Interés y valor tanto para la organizacion
como para los empleados cuyo desempefio es evaluado. Para el Departamento
de personal proporciona informacién administrativa; en tanto que para el
empleado es un medio de retroalimentacién que le sirve para orientar los

aumentos de sueldo y los descensos. (Redrobén, 2015, pag. 21)
Responsables

De acuerdo con la politica de recursos humanos adoptada por la organizacion, la
responsabilidad por la evaluacion del desempefio humano puede atribuirse a diferentes

delegados, cada uno de los cuales implican una filosofia de accion diferente.
A continuacion, se detallan cada uno de dichos responsables:

e Gerente: En la mayor parte de las organizaciones, el gerente es responsable del
desempefio de sus subordinados y de ser evaluacién. Asi quién evalla el
desempefio del personal es del propio gerente o supervisor, con asesoria del
organo de gestion de personal, que establece los medios y los criterios para la
evaluacion. Dado que el gerente o el supervisor no tienen conocimiento
especializado para mantener y desarrollar un plan sistematico de este tipo, se
recurre al érgano de gestién de personal con funcion de staff para establecer,
acompanar y controlar el sistema, en tanto que cada jefe mantiene su autoridad de
linea evaluando el trabajo de los subordinados mediante el esquema trazado por

el sistema.

e Empleado: Algunas organizaciones mas democréaticas permiten que el mismo
individuo responda por su desempefio y realice su autoevaluacion. En estas
organizaciones cada persona que evalla su desempefio, eficiencia y eficacia,

teniendo en cuenta parametros establecidos por el gerente o la organizacion.

e Empleado y gerente: En la actualidad las organizaciones estdn adoptando un
esquema dinamico y avanzado de desempefio. Aqui surge la vieja administracion

por objetivos (APO), con nuevos elementos y sin traumas provocados por la
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arbitrariedad, la autocracia y el estado continta tension y afliccion entre las
personas involucradas, que caracterizaron su implementacion en la mayor parte
de las organizaciones. Ahora la APO es democratica, participativa, involucrado
ahora y muy motivadora; en la cual, elaboracion del desempefio recorre los

siguientes caminos:

Formulacion de objetivos por consenso.

Compromiso personal en la consecucion de los objetivos fijados.

Actuacion y negociacion con el gerente en la asignacién de recursos y medios
necesarios para alcanzar los objetivos.

Desempefio.

Medicién constante de los resultados y comparacion con los objetivos fijados.

Retroalimentacidn intensiva y medicidn conjunta continda.

Organo de gestion del personal: Es una alternativa corriente en organizaciones
mas conservadoras, aunque estan dejando de practicarla por su carécter centralista
y burocratico y extremo. En este caso, el 6rgano de gestion de personal responde
por la evaluacion del desempefio de todos los miembros de la organizacién. Cada
gerente proporcionarla informacién de desempefio de cada uno, la cual se procesa
e interpreta para enviar informes o programas de pasos coordinados por el 6rgano

de gestién de personal.

Comité de evaluacion: En algunas organizaciones, la evaluacion del desempefio
corresponde a un comité nombrado para este fin, y constituido por empleados
permanentes 0 transitorios, pertenecientes a diversas dependencias o
departamentos. En este caso, la evaluacion es colectiva y la realiza un grupo de
personas. Los miembros permanentes o estables (el presidente o su representante,
el director del érgano de gestion y el especialista en evaluacidn) participan en
todas las evaluaciones, y su papel es mantener el equilibrio de los juicios, el
acatamiento de los estdndares y la permanencia del sistema. Los miembros
transitorios son el gerente de cada evaluado o supervisor. Cabe acotar, que en la
actualidad la tendencia desplaza la responsabilidad por la evaluacién del
desempefio hacia el mismo individuo, junto con la participacion gerencial, para

establecer por consenso los objetivos que deben alcanzarse.
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e Evaluador de 360°: De acuerdo con Chiavenato (2001) sefiala que:

Es una innovacion reciente en la apreciacion del desempefio, segun la cual cada
persona es evaluada por las personas de su entorno; esto significa que cualquier
persona con la que mantenga cierta interaccion o intercambio participa en la
elaboracion de su desempefio. Este tipo de evaluacion reflejan los distintos
puntos de vista involucrado en el trabajo de la persona. (Redroban, 2015, pag.
24)

2.2.11. Andlisis del manual de procedimientos administrativos laboral

Una vez que se tuvo el conocimiento de los procedimientos administrativos se procede
a la elaboracion del manual es importante que al emprender este estudio se aplique
una metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos, de acuerdo con

la realidad operativa y con las normas juridico-administrativas

Un buen procedimiento administrativo tiene la tarea fundamental de comunicar al
trabajador la informacion, la funcién del procedimiento es da a conocer la informacién

para poder trabajar mejor

El procedimiento es un instrumento de coordinacion, es la herramienta donde se va a
ordenar diversas acciones de trabajo para cada trabajador, en este proceso intervienen

varios departamentos

2.2.12. Elaboracion de un manual de procedimientos administrativos

El primer punto es definir con la mayor precision posible los siguientes aspectos:
1 Delimitacién del procedimiento

Sirve para guiar la investigacién, el andlisis y la propuesta del procedimiento en

estudio ¢Donde se inicia la investigacion? ;Donde se termina la investigacion?
2 Recoleccion de la informacion

La recoleccion de informacion como su nombre lo dice nos permite recolectar
documentos y datos para conocer los procesos tal y como operan en el momento y ahi

proponer las modificaciones necesarias. Para poder recolectar dicha informacion es
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necesario acudir a diversas fuentes tales como archivos documentales donde se
localizan las bases juridicas administrativas que rigen el funcionamiento, los que
pueden aportarnos informacion adicional son los empleados y las areas de trabajo que

sirven para tener una vision real del personal que operan en los procedimientos.

2.2.13. Técnicas de recoleccién

Las técnicas que se utilizara para poder recolectar informacion seran
» Observacion de campo
» Entrevista directa

» Investigacion documental

Observacion de campo

La técnica de observacion de campo tiene como principal objetivo es observar
atentamente todo lo que sucede alrededor del trabajador y conocer todas las acciones
que realiza durante la realizacion de sus actividades para ello es necesario acudir al

lugar donde se realizan las actividades para asi verificar la informacion.

Esta técnica nos permitira detectar con exactitud los problemas en el ambiente laboral,
es necesario contar con una guia de informacion para asi poder recolectar datos y para
investigar los indicadores y relacionarlos entre las variables, es importante que las
anotaciones se realicen justo en el momento de la observacién y debe ser lo mas

objetivas posibles

Entrevista Directa

La entrevista directa se caracteriza por estar dirigida a uno o varias personas y se
orientan para tener informacién, las preguntas seran concretas sin espacio para
extenderse en las respuestas ya que nos permitira adquirir informacion mas completa
porque el entrevistador tendra una relacion directa con el entrevistado y podré percibir
sus actitudes

Este tipo de entrevista las peguntas son mas especificas y generalmente implican
respuestas cortas basandose en un formulario previamente disefiado por el
entrevistador, todas las preguntas van dirigida a la funcion que realiza dentro de la

empresa.
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Investigacion Documental

La investigacion documental es una técnica que consiste en la compilacion de
informacidén mediante documentos oficiales y personales, toda aquella informacién
que sea relevante para el estudio tales como bases juridicos administrativos, actas de

reuniones, oficios, circulares, entre otros

Segun Baena(2017) “La investigacion documental y de campo son las técnicas basicas
de la investigacion que nos sirven para recopilar los datos de nuestra investigacion.”
(p.84). La investigacion documental es una técnica que consiste en la seleccion y
compilacion de informacion a través de la lectura y critica de documentos y materiales
bibliogréaficos, bibliotecas, bibliotecas de periodicos, centros de documentacion e

informacion.

2.2.14. Andlisis de la informacion

Cuando ya se tiene toda la informacion se procede a la estudiar cada uno de los
elementos de informacidn con el proposito de obtener un diagnostico que reflejara la

realidad operativa de la empresa, asi ayudar a mejorar sus procedimientos

2.2.15. Elementos que integran el manual

Logotipo de la empresa

Nombre de la empresa

Nombre del responsable de su elaboracion
Titulo del manual de procedimientos
Fecha de elaboracion

indice

Introduccion

Objetivos

Area de alcance

Responsables

Normas de operacion

Conceptos

Descripcion de las operaciones

AN N N NN Y U U U N N N N N

Formularios
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2.2.16. Factores que afectan el desempefio
Como menciona Chiavenato (2001):

El desempefio del cargo es situacional en extremo, varia de persona a persona y
depende de innumerables factores condicionantes que influyen poderosamente. El
valor de las recompensas y la percepcion de que las recompensas dependen del
esfuerzo determinan el volumen de esfuerzo individual que la persona esta
dispuesta a realizar: una perfecta relacion de costo beneficio. A su vez, el esfuerzo
individual depende de las habilidades y capacidades de la persona y de su
percepcion del papel que desempefiara. De este modo, el desempefio del cargo
estd en funcién de todas estas variables que los condicionan con fuerza.
(Redroban, 2015, pag. 6)

2.2.17. Factores de desempefio eficaz
Rodriguez (2004) menciona:

Los factores de desempefio eficaz son elementos causales que han de coincidir en
un determinado grado en que el ocupante de un puesto de trabajo para que éste lo

desempefie o pueda llegar a emplear lo de manera satisfactoria.

Para esto, es necesario considerar en la evaluacion seis factores de desempefio de

la empresa:

Educacion

Conocimientos y experiencia
Competencias

Aplicacion de estandares de gestién eficaz
Satisfaccion

Identificacion(Redroban, 2015, pag. 19)

© v M »w N
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2.2.18. La habilidad como parte de la competencia

Frecuentemente, se utilizan de manera indistinta las expresiones de “desarrollo de
competencias” y "desarrollo de habilidades” (Rodriguez, 2007). Por lo tanto, es
importante destacar la diferencia del concepto de habilidad con el de competencia;
este ultimo integra el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes para realizar
una actividad determinada; es decir, en un sentido mas amplio, engloba la habilidad
como parte del desarrollo de la competencia laboral y nos deja claro que no solo se
requiere de habilidad para ejecutar una actividad, sino que se tiene que conjuntar con
lateoria y a la vez la disposicion para ejecutarla. La competencia esta formada por tres
elementos, que al interrelacionarse entre si llegan al logro de la misma. El primero de
ellos es el saber que incluye los conocimientos, seguido del saber hacer, que
corresponde a las habilidades, y del querer que contiene las actitudes. (Don Hellriegel
& Slocum, 2009)

El desarrollo de las competencias requiere de la aplicacion de los atributos personales
y conductas que funcionaran con base en la actuacion profesional (perseverancia,
flexibilidad, autonomia, responsabilidad), para lograr un desempefio efectivo; de esta
forma, la competencia se constituye en una capacidad real cuando las condiciones del
proceso formativo exigen al talento humano lograr un resultado destacado en funcién

de las necesidades de la organizacion. (Gonzalez Maura, 2006).

2.2.19. Clasificacion de las habilidades directivas

Existen muchas y diversas clasificaciones sobre las habilidades directivas como
autores sobre el tema. Es importante destacar que no existe un enfoque estandarizado
para administrar o dirigir a seres humanos; las habilidades se deben desarrollar en
conjunto, ya que no existe una habilidad que no se interrelacione con otra. Incluso a
veces son contradictorias y paradojicas y no todas las habilidades se usan en la misma
medida, ya que estas varian segun el &mbito donde se requieran. (Whentten &
Cameron, 2011)

De manera general los libros de administracion coinciden en que las habilidades de un

administrador son las siguientes:
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e Habilidad técnica: “Se refiere a la destreza de una persona en cualquier tipo de
proceso o técnica (...)” (Newstrom, 2011, pag. 195). Estas pierden importancia

a medida que los empleados ascienden a responsabilidades mayores.

e Habilidad humana: “Es la facultad que permite trabajar bien con la gente y
construir ¢l trabajo en equipo (...)”"(Newstrom, 2011, pag. 195).Ningin buen

lider se escapa del requisito de contar con estas habilidades.

e Habilidad conceptual: “Es la facultad de pensar en términos de modelos,
marcos de referencia y amplias relaciones, como en modelos de largo plazo
(...)” (Newstrom, 2011, pag. 195). Es la habilidad relacionada con las ideas
habilidad de comunicacion.

La comunicacion es clave para el ejercicio de la direccion ya que consiste en un
intercambio de informacidn entre por lo menos dos personas en las que interviene la
subjetividad de cada una y la forma en que interpretan la realidad. Por ello, en la
comunicacion interfieren las creencias, los valores e incluso las emociones de la
persona emisora y receptora del mensaje emitido en un cierto espacio-tiempo; “(...)
abarca diferentes maneras de intercambio de ideas, sentimientos, emociones y
comportamientos, a través del cual se comparten significados; incluye contexto,
participantes, mensajes, canales, barreras, facilitadores, relacion y retroalimentacion”.
(Madrigal, 2009, pag. 75)

La comunicacidn es un proceso; para que esta se dé es necesario un proposito, el cual
debe expresarse como un mensaje por transmitir en diversas etapas desde la fuente
hasta el receptor (Robbins, 2009)

Dentro de los elementos méas importantes a conocer y desarrollar dentro de la

comunicacion se encuentran:

e Saber escuchar.

e Redaccion.

e Interpretar la comunicacion no verbal.
e Hablar en publico.

e Contacto visual en la comunicacién verbal.
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2.2.20. Habilidad para la toma de decisiones

El dirigir conlleva la responsabilidad de tomar decisiones dia a dia con el nivel de
riesgo que esto implica. Por esta razon los gerentes (cuando planean, organizan,

dirigen y controlan) se definen como quienes toman las decisiones (Robbins, 2009)

Para tomar decisiones el directivo debe ser apto; es decir, tener los conocimientos
minimos indispensables sobre lo que va a decidir. Esta cualidad se resume en cuatro
aspectos: experiencia, buen juicio, creatividad y habilidades cuantitativas, que en
conjunto brindan las herramientas y habilidades que requiere un directivo eficiente
(Torres, 2009)

La informacion es la materia prima para la toma de una decision, es la entrada para la
decision, y una vez tratada adecuadamente dentro del proceso de la toma de decisién
se obtiene como salida el ejecutar. Por ende, la toma de decisiones resulta mas sencilla

cuanto mayor es la informacion de la que se dispone (Robbins, 2009)

Dentro de los elementos mas importantes a conocer y desarrollar dentro de la toma de

decisiones se encuentran:

- Las etapas proceso de la toma de decisiones.

- El involucramiento de los colaboradores para la toma de decisiones.

- Los tipos de decisiones.

- Los métodos cuantitativos para la toma de decisiones.

- La racionalidad, la intuicion, el criterio, la incertidumbre, la certeza y el riesgo.

- Las barreras para la toma de decisiones efectivas.

2.2.21. Liderazgo

“El liderazgo es una accion sobre personas, no sobre maquinas o aparatos. En él
intervienen sentimientos, intereses, aspiraciones, valores, actitudes y todo tipo de

reacciones humanas (...)”.(Madrigal, 2009, pag. 174)

Los directivos deben desarrollar la habilidad de liderazgo; el no poseerlas uno de los
principales problemas de las figuras que dirigen personal y de esta manera no se podria

tener éxito al ejecutar esta importante funcioén (Whentten & Cameron, 2011)
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2.2.22. Beneficios del KPI
1. Los indicadores de gestion fortalecen la motivacion del trabajo en equipo

Una empresa que motiva y apoya a todos sus trabajadores esta destinado a tener
mejores resultados que una que no lo hace, el seguimiento de los indicadores permitira
reconocer el trabajo arduo de los empleados y asi podremos garantizar su sentido de

responsabilidad.
2. Los indicadores de gestion dan soporte e influyen en los objetivos estratégicos

Son vitales para el cumplimiento de los objetivos, porque al momento de tomar una
decision siempre estaran presentes los objetivos, cuando cada KPI sea asignado a un
area especifica se lograra de cada persona conozca los objetivos y asi visualizar la

alineacion entre los indicadores y la estrategia.
3. Los indicadores de gestion fomentan el crecimiento personal

Se debe hacer seguimiento para verificar si se estan cumpliendo las metas ya sea esto
bueno o malo ya que nos da la posibilidad de aprender, si usamos indicadores de
gestion se podra ver exactamente como se estan desempefiando los trabajadores

4. Los indicadores de gestion son criticos para la gestion del desempefio

Lo que se mide se puede mejorar, los factores que contribuyen al desempefio son la
cultura, la motivacion y las habilidades de los empleados. Los KPI no solo van a

permitir ver su propio desempefio sino también el desempefio de los demaés

2.2.23. Ventajas del manual de procedimientos

El manual de procedimientos genera muchas ventajas a la compafiia y en especial al
empleado, ya que nos ayuda a cumplir los objetivos particulares en un mejor tiempo

utilizando los mejores medios y asi poder cumplir los objetivos de la empresa.

Nos permite contribuir a la unificacion de los criterios a la hora de elaborar actividades
y uniformidad en el trabajo y poder estandarizar los métodos de trabajo, ayudan a
mejorar las actividades de manera eficiente y dar a conocer la documentacion que

acomparia a las actividades ya sea en una computadora o archivero.
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Delimitan las responsabilidades y funciones del personal haciendo que haya mas
comunicacion y trabajo en grupo, eliminan confusiones y duplicidad de funciones ya
que establecera controles administrativos y toda esa informacién que se maneja sera
informacion autorizada para ayudar a la toma de decisiones. También ayudara al

nuevo personal de ingreso para el adiestramiento y la capacitacion de sus funciones.

Existen varios manuales de procedimientos el cual se utilizard el manual de

procedimientos administrativos.

2.3. Marco conceptual

2.3.1. Desempeiio laboral
Describe Chiavenato (1999) que:

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistemética de como cada
persona se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las

cualidades de una persona. (Sanchez & Calderon, 2012, pag. 6)

La evaluacion de los individuos que desempefian papeles dentro de una organizacion
se hace aplicando varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como
evaluacion del desempefio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados,

informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones.

2.3.2. Evaluacién del desempefio

La evaluacion del desempefio es un medio a través del cual es posible localizar
problemas de supervision de personal, de integracion del empleado a la organizacion
o0 al cargo que ocupa en la actualidad, de desacuerdos, de desaprovechamiento de
empleados con potencial mas elevado que el requerido por el cargo, de motivacion,
etc. (Chiavenato, 2011)

2.3.3. Habilidades Directivas

Segun Cameron dice que el conjunto de habilidades para desarrollar relaciones
humanas efectivas, satisfactorias, generadoras de crecimiento, que favorecen la
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comunicacion, el liderazgo, la creatividad, la toma de decisiones, la administracion
del tiempo, el trabajo en equipo, el asertividad, etc., principalmente en el area laboral
pero también en otros dmbitos de la vida se denominan habilidades directivas.
(Whentten & Cameron, 2011)

2.3.4. Indicadores de gestion o de desempefio (KPI)

Los KPI, del inglés Key Performance Indicators o Indicadores claves del desempefio
miden el nivel del desempefio de un proceso determinado, enfocandose en el “como”
e indicando que tan efectivos son los procesos, de forma que se puedan alcanzar el

objetivo fijado.

Algunas empresas utilizan indicadores de gestion para evaluar el éxito de la empresa
al alcanzar sus metas, los KPI se enfocan en los empleados de cada departamento
(legal, contabilidad e impuestos), en otras palabras, los KPI proporcionan informacion
sobre el desempefio, que permite a la empresa comprender si la empresa esta donde

deberia estar seguin su vision y es una gran herramienta para la toma de decisiones.

2.3.5. Manual de procedimientos

Son documentos que incluyen ordenadamente todas las actividades que se desarrollan
para una determinada labor, con sus respectivos flujogramas, asi como el perfil del
producto o servicio resultante y los formularios utilizados como instrumentos de

apoyo.

El manual de procedimientos permite establecer las responsabilidades de los
funcionarios respecto al cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Se
confeccionan a partir del diagndstico de los procedimientos actuales con la finalidad
de eliminar a partir de ellos, las operaciones y papeleria innecesarias reduciendo asi
los costos y agilizando las actividades. Permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion
de fallas u omisiones y por ende el incremento de la productividad o eficiencia del
servicio que se brinde. (UNAL, 2015).
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2.3.6. Manual de procedimientos administrativos

Un manual de procedimientos administrativos es un documento que contiene en forma
ordenaday sistematica toda la informacion respecto a las funciones que debe realizar
la empresa para la gestion de los recursos humanos que permitira un buen desempefio
de las actividades de la empresa esto incluye las politicas, las responsabilidades, los

tiempos y los procesos de cada area administrativa.

Sin este manual los empleados trabajaran sin ninguna orientacion y orden dando pie a
errores, retrasos, malentendidos y hasta el juego de la supervivencia de la empresa, es
por ello por lo que es fundamental el manual de procedimientos administrativos en la

empresa.

2.4Marco legal

En Ecuador existen ordenamientos juridicos que amparan a los trabajadores, para el
cumplimiento delos derechos laborales, esta legislacién se instituy6 para atenuar el

irrespeto vivido por varios afios en nuestro pais.

2.4.1. Cddigo de trabajo
En los articulos del este codigo encontramos que el Titulo | del Contrato Individual

del Trabajo,capitulo cuarto de las Obligaciones del Empleador y del Trabajador.

Art. 42.-Obligaciones del Empleador: Son obligaciones del empleador: (...)
12) Sujetarse alreglamento interno legalmente aprobado(Caodigo del Trabajo,
2012, pag. 18).

Las instituciones privadas que estan reguladas por esta normativa legal, establecen que
deben sujetarse a un reglamento previamente aprobado para correcto funcionamiento

empresarial.

2.4.2. La Constitucion de la Republica del Ecuador

La Constitucion de la Republica del Ecuador publicada el oficial #449 de 20 de
Octubre de 2008 establece en: El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes
principios:

Art. 326.-El derecho al trabajador se sustenta en algunos principios. (...)
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5. Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud integral, seguridad, higiene y
bienestar. (...)(Constitucion de la Republica de la Republica del Ecuador,
2008, pag. 101)

2.4.3. Ley Organica Del Servicio Publico (LOSEP)

Art. 114.-Formas de pagos Yy remuneraciones en casos suplementarios y
extraordinario., con la finalidad de impedir la vulneracién de este derecho y justicia

laboral, remuneraciones e ingresos:

Pago por horas extraordinarias 0 suplementarias. - Cuando las necesidades
institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias
correspondientes, la autoridad nominadora podra disponer y autorizar a la
servidora o servidor de las entidades y organismos contemplados en el Articulo
3 de esta Ley, a laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y

sesenta suplementarias al mes.

No se obligara a la servidora o servidor publico a trabajar horas extraordinarias
o suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la administracion publica debidamente justificada, la jornada
de trabajo podréa exceder el limite de la jornada ordinaria prevista en el articulo
25 de esta ley, siempre que se cuente con la autorizacion de la maxima

autoridad de la institucién o su delegado.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas
posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta
las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso

obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60
horas en el mes y seran pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente

al 25 y 60 por ciento de la remuneracién mensual unificada de la servidora o
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servidor. Para el calculo de dichas horas se tomara como base la remuneracién
que perciba la servidora o servidor pablico que corresponda a la hora de trabajo

diurno.

El trabajo que se desarrollare en s&bados, domingos o dias de descanso
obligatorio, sera pagado con el 100% de recargo y el trabajo en estos dias
forman parte de la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales sera

pagado con un recargo del 25%.

Exceptuase de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o
trabajo desarrollado en sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a
las servidoras y servidores publicos que ocupen puestos comprendidos dentro

de la escala remunerativa del nivel jerarquico superior.

En caso de que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los limites
establecidos en este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales
laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a
que hubiere lugar respecto de la autoridad que dispuso la medida (LOSEP,
2016, pag. 45).
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Capitulo 111

Metodologia de la investigacion

3.1. Metodologia

Los métodos que se utilizaron, son: el deductivo, inductivo, analisis sintesis y

estadisticos, los cuales nos facilitaran la comprension y el desarrollo del estudio.

3.2. Tipo de Investigacion

Se aplicaron los siguientes tipos de investigacion donde se los clasificaron en dos
grupos:

Basada a la conceptualizacion (Sampieri, 2014) al primer grupo segun los alcances
que le hemos dado a la investigacion es descriptiva, porque se describen las

propiedades y caracteristicas del problema en estudio.

En el segundo grupo las fuentes de conocimientos de la investigacion seran

bibliograficas, documentales y de campo.

3.3. Enfoque

La presente investigacion esta sujeta a un enfoque mixto, que es una combinacién de

los enfoques cualitativos y cuantitativos.
Menciona Sampieri& Mendoza (2008):

Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos,
empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el anélisis de
datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusién
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion recabada y
lograr un mayor entendimiento del fendmeno bajo estudio. (Hernandez S.,
Roberto; Fernandez C. Carlos; & et tal, 2014, pag. 546)
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3.4. Técnica e investigacion

3.4.1. Observacioén

En esta técnica se observa los fendmenos, tomar informacion y registrarla para realizar
su andlisis, se observara el comportamiento de los trabajadores y como las habilidades
directivas son interactuadas entre si, y otros aspectos para asi medir el desempefio

laboral.

3.4.2. Entrevista

Esta técnica nos permitira realizar diversas preguntas a los gerentes de cada area, y
también al director de la empresa, el uso de esta técnica nos permitira tener mayor
informacion acerca de cémo sus trabajadores emplean las habilidades directivas
dentro de la empresa.

3.4.3. Encuesta

Es una técnica destinada a obtener datos de los trabajadores cuyas opiniones
impersonales interesan a la investigacion, para ello a comparacion de le entrevista se

utiliza un listado de preguntas que se entregaran a los trabajadores

3.5. Poblacién

Para desarrollar nuestra investigacion tomaremos en cuenta el 100% de la poblacion,
es decir todos los empleados de Sanchez Garcia & Asociados (25 trabajadores), los
mismos que comprenden 1 recepcionista, 2 gerentes, 8 trabajadores en el area de
contable, 7 en el area de impuestos y 7 en el area legal.

3.6. Andlisis de resultados

3.6.1. Encuesta

Tabla 1

Sexo de los empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Sexo Cantidad Porcentaje

Masculino 10 40%
Femenino 15 60%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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SEXO

M Masculino M Femenino

60%

40%

Figura 2Sexo de los empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

En el estudio juridico nuestra poblacién es de 25 empleados de los cuales el 60% son

mujeres y el 40% son hombres, lo que significa que el género que predomina en el

estudio juridico son las mujeres.

1. ¢Cuanto tiempo tiene trabajando en la empresa?

Tabla 2

¢ Cuanto tiempo tiene trabajando en la empresa?

P#1 Respuesta Porcentaje
-1 ANO 3 12%
1-5ANOS 11 44%
6 - 10 ANOS 11 44%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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¢Cuanto tiempo tiene trabajando en
la empresa?

m-1ANO ®m1-5ANOS m6-10ANOS

12%

44% '

44%

Figura 3 ¢Cuénto tiempo tiene trabajando en la empresa?

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

Como resultado se dio que los empleados de 1-5 afios y de 6-10 afios son el 44% de la

poblacion de la empresa, mientras que los empleados que han trabajado menos de un

afio equivalen al 12%. Mas del 50% de los empleados tienen mas de un afio en la

empresa por lo que ellos ya tienen conocimiento de como se trabaja y manejas las

cosas en el estudio juridico.

2. ¢Llegaatiempo a su trabajo?
Tabla 3
¢Llega a tiempo a su trabajo?

P#2 Respuesta Porcentaje
Siempre 12 48%
Casi Siempre 13 52%

A veces 0 0%
Regularmente 0 0%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

35



0% 0%

éLlega a tiempo a su trabajo?

W Siempre M Casi Siempre B A veces [ Regularmente

Figura 4 ;Llega a tiempo a su trabajo?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

Segun el resultado se puede analizar independientemente si son hombres o mujeres

que el 52% de los trabajadores llegan casi siempre a tiempo a su trabajo, mientras que

el 48% siempre llega a tiempo. Cabe recalcar que la hora de entrada es a las 9 de la

mafiana y es una de las reglas llegar puntual al estudio juridico.

3. ¢Cuantas falta ha realizado en el mes?

Tabla 4

¢ Cuantas falta ha realizado en el mes?

P#3 Respuesta  Porcentaje

+1 25 100%
+5 0 0%
+10 0 0%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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en el mes?

E+1 B+5 @+10

0%

éCuantas faltas ha realizado

Figura 5 ;Cuantas falta ha realizado en el mes?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

En esta pregunta podemos ver que el 100% de la poblacion ha faltado méas de 1 ves al

mes al trabajo. Es casi imposible no faltar al trabajo porque se presentar

inconvenientes que se escapan de la mano del trabajador, los empleadores son muy

flexibles al momento de que se le presente algin inconveniente al trabajador siempre

y cuando tenga su respectiva justificacion.

4. ¢ Cual ha sido el motivo de falta?

Tabla s

¢Cual ha sido el motivo de falta?

P#4 Respuesta Porcentaje
Estudios 2 8%
Familia 2 8%
Cita Medica 10 40%
(I;ermisos_ (carga 11 44%

e vacaciones)
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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M Estudios M Familia M Cita Medica

éCual ha sido el motivo de falta?

Figura 6 ¢Cual ha sido el motivo de falta?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 44% respondi6 que el motivo de su falta ha sido por permisos (carga de vacaciones),

el 40% por citas médicas, mientras que por motivo de estudios y familia solo un 8%.

Como en toda empresa siempre se debe hacer un formulario para solicitar un permiso

ya se doméstico, salud u estudios.

5. ¢ Tesientes satisfecho con tu equipo de trabajo?

Tabla 6
¢ Te sientes satisfecho con tu equipo de trabajo?

P#5 Respuesta Porcentaje

Si 24 96%
No 1 4%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éTe sientes satisfecho con tu
equipo de trabajo?

mSi ®mNo

4%

Figura 7 ; Te sientes satisfecho con tu equipo de trabajo?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 96% se siente satisfecho con su equipo de trabajo, solo el 4% dijo que no, esto es
muy importante, cada area es un equipo de trabajo y trabaja con otros profesionales,
el bienestar de este es fundamental para el éxito de la empresa. Esto ayuda al
desempefio laboral de cada integrante del equipo de trabajo de modo que la
satisfaccion es el conjunto de actitudes generales del trabajador hacia su trabajo, quien
esta satisfecho con su equipo de trabajo muestra actitudes positivas y mejor eficiencia

al momento de realizar una tarea.
6. ¢Ha presentado dificultades en su puesto de trabajo por falta de
conocimientos?

Tabla7

¢Ha presentado dificultades en su puesto de trabajo por falta de conocimientos?

P#6 Respuesta Porcentaje
Si 9 36%
No 16 64%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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¢Ha presentado dificultades en su
puesto de trabajo por falta de
conocimientos?

ESi ENo

Figura 8 ¢Ha presentado dificultades en su puesto de trabajo por falta de conocimientos?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 64% respondié que no han presentado dificultades en su puesto de trabajo por falta
de conocimientos, mientras que el 36% respondido que se presentan dificultades. La
mayor parte de la empresa ha trabajado antes en puesto similares a los que estan
ocupando ahora, puesto que asi no tendran dificultades en resolver gestiones que el

empleador les solicite.

7. ¢Hatenido llamados de atencién por realizar un trabajo que no cumpli6 los

requerimientos del jefe?

Tabla 8

¢Ha tenido llamados de atencidn por realizar un trabajo que no cumplid los requerimientos del jefe?

P#7  Respuesta  Porcentaje

Si 9 36%
No 16 64%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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¢Ha tenido llamados de atencion por
realizar un trabajo que no cumplié los
requerimientos del jefe?

mSi ®mNo

64%

Figura 9 ¢Ha tenido Ilamados de atencién por realizar un trabajo que no cumplié los requerimientos
del jefe?

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 64% no ha tenido Ilamados de atencion por realizar trabajos que no cumplen los
requerimientos del jefe, mientras que el 36% dijo que si ha tenido llamados de
atencion. Al realizar correctamente con el trabajo requerido por el empleador, los
empleados no tendrdn inconvenientes, ciertas excepciones que no llenan las

expectativas del empleador.
8. ¢Su jefe inmediato evalia el cumplimiento de sus responsabilidades
laborales?

Tabla 9

¢Su jefe inmediato evalta el cumplimiento de sus responsabilidades laborales?

P#8 Respuesta Porcentaje

Si 16 64%
No 9 36%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éSu jefe inmediato evalua el
cumplimiento de sus
responsabilidades laborales?

mSi ®mNo

Figura 10 ¢Su jefe inmediato evalla el cumplimiento de sus responsabilidades laborales?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 64% respondié que su jefe inmediato evalia el cumplimiento de sus
responsabilidades laborales, mientras que el 36% respondié que no. En las tres areas
existe un gerente del cual cada empleado debe reportar sus trabajos, los jefes
inmediatos deberan revisar si las responsabilidades de cada empleado se estan

cumpliendo acorde a lo establecido en el cronograma.

9. ¢Cada que tiempo realiza la evaluacion?

Tabla 10

¢Cada que tiempo realiza la evaluacion?

P#9 Respuesta Porcentaje
Mensual 12 48%
Semanal 8 32%
Trimestral 5 20%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éCada que tiempo realiza la
evaluacion?

B Mensual M Semanal M Trimestral

Figura 11 ¢Cada que tiempo realiza la evaluacion?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

Se realiza cada mes, segun las encuestas ya que dieron como resultado un 48%, un
32% semanal y un 20% trimestral. Eso quiere decir que la evaluacién que hacen los
jefes inmediatos de cada area es mensual, tomando en cuenta que cada vez que el
empleador le solicite un avance del trabajo que estan realizando, el empleador evalta

el desempefio del trabajador.

10. ¢Se reconoce y motiva el desempefio eficiente de un trabajador?

Tabla 11

¢Se reconoce y motiva el desempefio eficiente de un trabajador?

P#10 Respuesta Porcentaje
Si 11 44%
No 14 56%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éSe reconoce y motiva el desempefio
eficiente de un trabajador?
ESi ®WNo

Figura 12 ¢ Se reconoce y motiva el desempefio eficiente de un trabajador?

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

Los trabajadores respondieron que no se les reconoce y motiva el desempefio laboral,

mientras que el 44% respondio que si. Para que los empleados tengan un trabajo

eficiente se debe reconocer y motivar el trabajo que ellos estan realizando.

11. ¢Como califica su ambiente laboral?

Tabla 12

¢ Cémo califica su ambiente laboral?

P#11 Respuesta  Porcentaje

Bueno 12 48%
Regular 8 32%
Malo 5 20%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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¢Como califica su ambiente laboral?
B Bueno MRegular M Malo

Figura 13 ;Como califica su ambiente laboral?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 48% respondi6 que su ambiente laboral es bueno, 32% respondi6 que es regular,

mientras que el 20% respondié que es malo. EI ambiente laboral es una herramienta

muy fundamental para que los trabajadores puedan tener un buen desempefio laboral,

debido a que si no estdn cdmodos en su area con sus comparieros, no tendran facilidad

de consultar alguna duda que tenga o poder expresarse como ellos desean, eso ayudara

a que los trabajadores tengan una buena relacion interpersonal.

12. ¢Qué habilidades crees que te hacen mas eficaz y eficiente en tu trabajo?

Tabla 13

¢ Qué habilidades crees que te hacen mas eficaz y eficiente en tu trabajo?

P#12 Respuesta Porcentaje
Confianza 4 16%
Comunicacion 8 32%
Trat_)ajo en 13 5206
equipo
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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¢Qué habilidades crees que te hacen
mas eficaz y eficiente en tu trabajo?

M Confianza @ Comunicacién M Trabajo en equipo

Figural4 ;Qué habilidades crees que te hacen mas eficaz y eficiente en tu trabajo?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 52% de la poblacién cree que el trabajo en equipo es la habilidad que hacen mas
eficaz y eficiente en el trabajo, el 32% respondio que es la comunicacion mientras que
el 16% dijo que es la confianza. Esta habilidad va ligada con la empatia, porque ser
empatico con sus comparieros va a favorecer al equipo de trabajo a tener un buen

ambiente laboral y una mejor productividad.

13. ¢Considera que sus comparieros estiman su trabajo?

Tabla 14

¢ Considera que sus compafieros estiman su trabajo?

P#13 Respuesta Porcentaje

Si 23 92%
No 2 8%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éConsidera que sus compafieros estiman
su trabajo?

mSi  MWNo

Figura 15 ¢Considera que sus comparfieros estiman su trabajo?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 92% de los trabajadores consideran que sus compaferos estiman su trabajo,
mientras que el 8% dijo que no. Esto quiere decir que si hay comparfierismo al
momento de realizar un trabajo en sus respectivas areas, esto es muy importante
porque si se tiene alguna duda con respecto al trabajo se puede consultar a sus

compafieros y asi poder presentar un buen informe.

14. ¢Su jefe destaca mas sus errores o logros?

Tabla 15

¢Su jefe destaca mas sus errores o logros?

P#14 Respuesta Porcentaje

Errores 9 36%
Logros 16 64%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éSu jefe destaca mas sus errores o logros?

M Errores M Logros

Figura 16 ;Su jefe destaca mas sus errores o logros?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 64% de la poblacién respondié que se destacan mas sus logros, mientras que el 36%
respondi6 que se destacan mas sus errores. Es muy importante que los empleadores
destaguen mas sus logros porque es una motivacion para el empleador, asi en los
futuros trabajos podran ponerle el mismo empefio para realizar el trabajo que se le

asigne.
15. ¢Dispones de todas las herramientas y recursos necesarios para realizar su
trabajo?

Tabla 16

¢Dispones de todas las herramientas y recursos necesarios para realizar su trabajo?

P#15 Respuesta  Porcentaje

Si 23 92%
No 2 8%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éDispones de todas las herramientas y
recursos necesarios para realizar su trabajo?

mSi ®No

Figura 17 ¢ Dispones de todas las herramientas y recursos necesarios para realizar su trabajo?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

El 92% si dispone de los recursos y herramientas necesarias para realizar el trabajo
mientras que el 8% respondid que no. El trabajador mejorara su productividad si se le
proporciona los recursos necesarios, desde los suministros de oficina hasta la

informacion que se requiera para trabajos a futuro.

16. ¢Conoce el objetivo de la evaluacion del desempefio?

Tabla 17
¢ Conoce el objetivo de la evaluacion del desempefio?

P#16 Respuesta  Porcentaje

Si 17 68%
No 8 32%
Total 25 100%

Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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éConoce el objetivo de la evaluacion del
desempeiio?

BmSi EWNo

Figura 18 ;Conoce el objetivo de la evaluacion del desempefio?
Fuente: Empleados de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Resultado

Podemos observar que el 68% si tiene conocimiento del objetivo de la evaluacién del
desempefio, mientras que el 32% no tiene conocimiento. La evaluacion del desempefio
es importante porque ahi se evallan las fortalezas, las capacidades, las aptitudes, el
grado de integracion, en fin muchas cosas que son necesarias para poder realizar un

buen trabajo en el area que se desempefian.

3.6.2. Entrevista
Entrevista No. 1. Gerente area de Impuestos

Entrevistado:

Ing. Javier Madero Rada
1.- ¢ Qué piensa usted sobre la evaluacion de desempefio?

Es una herramienta que permite a la empresa comprobar el nivel de cumplimiento de
los objetivos individuales asignados a cada empleado dentro de la organizacion. Esta
herramienta permite medir el rendimiento de cada uno de los ejecutivos, asi como
también la obtencion de los resultados de una manera directa basandonos en las

capacidades, fortalezas, aptitudes, insuficiencias y el grado de integracion.
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2.- ¢Cree que es importante la evaluacion de desempefio y por qué?

No solo que es importante sino también indispensable toda vez que usando esta
herramienta se consigue informacion basica y necesaria para tomar decisiones de
manera correcta y acertada. Por ejemplo Si el desempefio coincide o supera a los
objetivos fijados, nos permitira establecer acciones que busquen alentar a los
empleados para que sigan por ese camino e inclusive que se superen. Por el contrario,
si se establece que no han alcanzado los objetivos, debemos detectar los problemas o

las necesidades que nos permita corregir lo necesario para que alcancen las metas.
3.- ¢Ha realizado algun tipo de evaluacion de desempefio a sus colaboradores?

Hacemos evaluaciones constantes en cuanto al rendimiento operativo de nuestros
ejecutivos en funcién de la capacidad, conocimiento, eficiencia, destreza vy
concentracion de nuestros ejecutivos. Nuestra profesion no da cabida a errores, por lo

cual la concentracién es primordial.

4.- ;Cuéando fue la Gltima vez que se realizé una evaluacion de desempefio en la

empresa?

A mediados de diciembre de 2020 con resultados muy favorables a pesar de la crisis

pandémica.

5.- Cada cuanto tiempo cree que es importante realizar una evaluacién de

desempefio

v Anualmente
v Mensualmente

v Trimestralmente

Realmente esto depende del giro de negocio en el cual se desenvuelven los ejecutivos,
en cuanto a nuestra empresa lo hacemos mensualmente alimentando la base de datos

con la asignacién de objetivos a cada ejecutivo y su cumplimiento.

6.- Luego de todas estas preguntas, ¢ Cuales cree que serian los beneficios que

tendria la empresa al evaluar el desempefio de sus colaboradores?

Debemos tener claro que la evaluacion de desempefio no debe tener como objetivo

buscar culpables sino por el contrario debe usarlo como una herramienta que le
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permita por un lado estimular a sus empleados a seguir creciendo desarrollando todo
su potencial y por otro lado identificar las deficiencias o debilidades a nivel individual
y grupal para tomar los correctivos necesarios para el logro de los objetivos

constantemente.

3.6.3. Andlisis General

Podemos concluir luego de haber utilizado las diferentes técnicas establecidas en el
estudio que la evaluacion de desempefio esta orientada a elevar la efectividad de
los procesos y a la implementacidn de mejoras, ya que se convierte en factor generador
de cambios y herramienta de gestidn gerencial, esta no solamente es importante sino
también indispensable para tomar decisiones de cambios de manera correcta, deben
estar en constante evaluaciones ya que la compafiia tiene que tener a sus ejecutivos sin
margenes de errores, se debe usar como herramienta permitiendo estimular a los

empleados a mejorar y asi seguir creciendo desarrollando todo su potencial.
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Capitulo IV

Propuesta
4.1. Descripcion de la propuesta

El disefio de un manual de evaluacion del desempefio laboral del Estudio Juridico Sanchez
Garcia & Asociados, brindara al departamento de talento humano una herramienta que
permita evaluar y controlar las actividades que realizadas por cada uno de los trabajadores
de los distintos departamentos que conforma la empresa, con el fin de mejorar su

desempefio laboral por medio de la supervision de la realizacion de sus actividades.

4.2. Titulo de la propuesta

Manual de evaluacion del desempefio laboral del Estudio Juridico Sanchez Garcia &

Asociados.

4.3. Desarrollo de la propuesta

El disefio del manual de evaluacion del desempefio laboral del Estudio Juridico Sanchez
Garcia & Asociados, nace de la necesidad de proporcionar lineamientos facilmente
entendibles que permita a los distintos gerentes de areas o general, evaluar las actividades
que realizan los empleados por medio de una medicion numérica de puntos sobre el
desempefio laboral, descubriendo asi los puntos de mejora que permitan mejorar
efectivamente el desempefio laboral de los colaboradores que conforman la plantilla de
trabajadores.

4.4. Objetivo general de la propuesta

Fortalecer los procesos administrativos a partir de la implementacion del presente manual.

4.5. Objetivos especificos de la propuesta

e Proporcionar una guia de evaluacion de los procesos que realizan el personal de los
distintos departamentos que conforma el Estudio Juridico hacia el personal
administrativo.

e Aportar al mejoramiento de las relaciones humanas dentro del Estudio Juridico,
facilitando la comunicacion directa entre gerentes de area y personal promoviendo

un ambiente positivo que potencie el desempefio laboral.
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e Identificar y corregir las deficiencias individuales como organizaciones encontradas

en la medicion de la evaluacion del desempefio.

4.6. Alcance de la propuesta

El siguiente manual tiene el alcance de ser una guia evaluativa del desempefio laboral con
los trabajadores de las tres areas que dividen el Estudio Juridico en areas: Legal,
Contabilidad e Impuestos.

4.7. Participantes

Los participantes inmersos en este manual esta los trabajadores y personal administrativo

del Estudio Juridico Sdnchez Garcia & Asociados.
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4.8. Analisis de la empresa
4.8.1. Macro entorno

4.8.1.1. Analisis PESTEL
Tabla 18

Analisis PESTEL

POLITICO ECONOMICO
L . . Disminucién o incremento de la
Legislacion y regulaciones sociales .
economia
Impuestos corporativos y personales | Servicio de rentas internas (SRI)
Relaciones comerciales Incremento del PIB
Leyes aprobadas Tasa de inflacién
Politica empresarial Impuestos
Leyes por aprobar Politica monetaria
SOCIAL TECNOLOGICO
Clases sociales Patentes
Idioma Investigacion y desarrollo
Equipo de trabajo Nueva tecnologia
Grupos de referencia Recursos tecnol6gicos
Idioma Conocimientos tecnoldgicos
Tendencias Sistemas Contables
ECOLOGICO LEGAL
Infraestructura Legislacion de la actividad profesional
Clima politico Legislacion fiscal
Personal administrativo Legislacion mercantil
Estandares y normas de la empresa | Regulaciones sociales
Cultura organizacional Ley de inversiones
Recursos Humanos Permisos municipales

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Analisis:
El anélisis Pestel nos muestra los factores del entorno de la empresa, La politica, la
economia, lo social, lo tecnolégico, lo ecolégico y lo legal tienen sus principales

factores que el estudio juridico debe tener en cuenta para un analisis estratégico.



4.8.2. Micro entorno

4.8.2.1. Las 5 fuerzas de Porter

Tabla 19

Las 5 fuerzas de Porter

Amenaza de nuevos competidores

Existe un amenaza estandar de nivel medio,
debido a la creacién constante de nuevos
emprendimientos especializados en servicios
Legales, Contables y Tributarios.

Poder de negociacion de
proveedores

Rivalidad entre competidores

Poder de negociacion de
clientes

Las leyes e informacion

que proporciona el
Gobierno  Central  del
Ecuador son los

proveedores del Estudio, y
el nivel que se maneja en
cuanto a la actualizacion
de informacién por parte
de su personal para dar un
mejor servicio es muy alto.

El Estudio Juridico " S G & ASOCIADOS"
mantiene un nivel de competencia baja, ya
que actualmente cuenta con un solo
competidor quién ofrece los mismos
especializados en las areas: Legal-Contable y
Tributario en la ciudad de Guayaquil, ciudad
en la cual ambos se encuentran ubicados.

-Empresa competidora:
SERINECONTRIB S.A

Se encuentran en un nivel alto-
Optimo debido a las facilidades
de comunicacién que se tiene
con los clientes potenciales. Se
cuenta con su pagina web,
nameros de contactos,
presencia en redes y sedes en
la ciudad de Quito y Miami,
FL. Ademas del manejo de
precios por sus servicios que
sustentan sus  afios de
experiencia en el mercado.

Amenazas de productos sustitutos

Actualmente, existe una amenaza de nivel
bajo, debido a la presencia de un Unico
competidor directo que se especializa en las
mismas areas de servicio que ofrece la Firma.
No obstante, existen una alta competencia
indirecta en Estudios Juridicos que se
especializan en servicios Legales, Contables
0 Tributarios, pero, no existe competencia
gue se especialice en un triple campo de
servicios como lo hacen ellos.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Analisis: La matriz de Porter, nos muestra que la empresa es fuerte en su posicién de

mercado, debido que estructuralmente posee un capital humano capacitado y actualizado

lo que permite hace frente a las competencias que se encuentran el mercado. Debido a la

presencia de un Gnico competidor directo, permite el desarrollo de estrategias que podrian

superar, aunque, su competencia indirecta es basta debido a la creacion de nuevos
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negocios, ninguno ofrece un triple servicio como ellos por lo cual en este caso
llaméemelos “productos sustitutos” no son un amenaza actual.

Su poder de negociar y captar con nuevos clientes es buena, debido a sus multiples
localizaciones, presencia en redes, uso de blog, acompafiadas de sus precios gque sustentan

la calidad de sus trabajos.

4.8.2.2. Anélisis FODA

Tabla 20
Analisis FODA
ESTUDIO JURIDICO "SANCHEZ GARCIA & ASOCIADOS S.A"
Fortalezas Oportunidades

Se cuenta con més de 50 afios de
experiencia en el mercado, gracias a su
personal altamente capacitado.

Se encuentran ubicados en: UIO, GYE,
Miami.

Instalaciones equipadas con disefios de
muebles modernos para brindan una buena
experiencia en las reuniones con clientes.

Competencia directa de nivel bajo en la ciudad de
Guayaquil.

Presencia activa en redes sociales que captan mas
clientes potenciales.

Mantienen de un blog en el cual sube contenido
segun las areas que se divide la empresa, este
blog va dirigido a clientes que buscan una
especializacion de un tema que ya han leido
previamente. De esta forma, se trata de captar ain
mas cliente.

Debilidades

Amenazas

Retraso en la entrega de trabajos, debido a
demoras de respuestas por entidades
gubernamentales y no gubernamentales.

No existe una departamentalizacion del area
de RRHH en especifico, el trabajo es
realizado por las respectivas gerencias.

Alto nivel de competencia indirecta en la ciudad
de Guayaquil.

Los precios que se maneja por los diferentes
servicios, la competencia los ofrecen a menor
precio a comparacion.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Anélisis: El Estudio juridico cuenta con fortalezas que los convierten en un buen
competidor en el mercado, gracias a su calidad de profesionales e instalaciones modernas
brinda un aire de seguridad que se justifica con sus afos de experiencia en el mercado.

En sus debilidades, contamos con la falta de la departamentalizacion del area de RRHH
el cual es preocupante y podria en su momento generar problemas y podemos ver igual
que no hay ninguna accion en contra de los retrasos inminentes que puedan pasar, esto

también debilita su estructura como su perfil.
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En oportunidades encontramos al no tener mas que un Unico competidor director en la
cuidad de estudio permite el desarrollo de estrategias que puedan superarla. En otros, la
presencia actual es redes y blogs permite introducirse en las tendencias actuales, captando
mas clientes.

En cuanto a las amenazas, el alto nivel de competencias indirectas con precios mas bajos
que podrian cambiar su preferencia e ir por ellos y en cuanto tengan méas crecimiento
podrian ofrecer toda la gama de servicios que ellos proponen, convirtiéndose en una

directa.

4.8.2.3. Matriz del Perfil Competitivo

Estldio Juridico Sanchez Estudio Juridico Romero D'
. SERINECONTRIB S.A )
Garcia & Asociados S.A & Asociados S.A
Competencia directa Competencia Indirecta

FACTORES IMPORTANTES PARA EL

EXITO
Valor  Clasificacion ~ Puntaje  Clasificacion ~ Puntaje  Clasificacion ~ Puntaje

Trayectoria 0,20 4 080 2 040 3 0,60
Servicios: Contable, Legal y Tribuario 010 4 040 4 0,40 2 020
Instalaciones 0,10 3 030 3 030 2 0,20
Distribucidn de sucursales 0,10 3 030 2 0,20 1 0,10
Rango de precios 020 2 0,40 3 0,60 3 0,60
Publicidad en redes 0,10 4 040 3 030 2 0,20
Capacitacion del personal 0,20 4 080 4 080 4 0,80
TOTAL 1,00 340 3,00 2,70

Nota: Los valores de las clasificaciones son los siquientes: 1- debilidad principal. 2- debilidad menor, 3- fortaleza menor, 4- fortaleza principal.
Figura 19 Matriz del Perfil Competitivo

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Analisis: Los factores mas importantes que se considera en cuanto a competitividad son
anos de experiencia en el mercado, su capital humano y el rango de precios que utiliza
por sus servicios. Por lo cual Sanchez Garcia & Asociados S.A cuenta con trayectoria
mayor en el mercado, cuenta con un triple servicio, instalaciones modernas, instalaciones
en Ecuador y en E.E.U.U, personal capacitado y publicidad en redes activa; sus rangos

de precios son comparables con las competencias.

SERINECONTRIB S.A, su competencia directa no tiene la misma trayectoria que ellos
en el mercado, tampoco mas ubicaciones de otros locales como ellos (sélo a nivel

Ecuatorial), mantienen positivamente la modernidad de sus instalaciones, personal
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profesional capacitado, presencia en redes poco comparable y un rango de precios algo

menor en comparacion.

Estudio Juridico Romero D’ & Asociados S.A cuenta con mas afios de trayectoria que
SERINECONTRIB y con un personal profesional capacitado, no ofrece el triple servicio
que sus competencia, sus instalaciones no son tan modernizadas, ni su presencia en redes
son fuertes debido a que se manejan por citas por su nimero de WhatsApp, sus rangos de

precios son considerables no tan altos y so6lo se presencia una sucursal en Gye.

Tomando la comparacién de sumas totales de las tres empresas (con una media de 2,50),
todas estas son fuertemente competitivas pero S.G &A S.A, sigue siendo quién ofrece
mas valor agregado, aunque su competencia directa no se queda atras tiene un rango de
0,40 que debe recuperar para poder competir a la par y al competencia indirecta tiene un

rango aun mayor que superar para estar a este nivel de 0,70.
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4.8.2.4. Matriz de Evaluaciones de Factores Externos EFE

Estudio Juridico Snchez Garcia & Asociados S.A
Factores Claves Externos Peso Clasificacion | Peso ponderado
Oportunidades
Existe una ;ola competencia directa en la cuidad de Guayaquil, 020 s 0,80
competencia superable.
Present?la activa en redes sociales que captan mas clientes 020 4 0,80
potenciales.
Existencia de un blog de contenido actualizado con las leyes y
reglamentos por &reas de la empresa, este va dirigido a clientes
o . 0,10 3 0,30

que buscan una especilizacion de un tema que ya han leido
previamente. De esta forma se busca captarlos.
Utilizacion de correo interino con extension propia que facilita

. - . . ; 0,15 4 0,60
el paso de informacion, a diferencia de la competencia.
Amenazas
Alto nivel de competencia indirecta en la cuidad de Guayaquil.
Estudios Juridicos especializados en areas Legales y Contables 0,20 1 0,20
0 Tributarias.
Los precios que se maneja por los diferentes servicios, la 015 ) 030
competencia los ofrecen a menor precio a comparacion. ' ’
Total 1,00 3,00

Nota: Los valores de las clasificaciones son los siguientes: 1- debilidad principal. 2- debilidad menor, 3- fortaleza menor, 4-
fortaleza principal.

Figura 20 Matriz de Evaluaciones de Factores Externos EFE
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Analisis: En cuanto a los factores externos vemos que la suma de las oportunidades da
1,50 vs las amenazas en 0,30. Demuestra que el entorno en que esta ubicado permite su
crecimiento y expansion, mediante el desarrollo y aplicacién de estrategias segin sea sus
intereses. Las amenazas del entorno, no son los suficientemente fuertes para generar un
Ilamado de atencion que pueda parar el funcionamiento de la misma, es mas son

superables.
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4.8.2.5. Matriz de Evaluacion de Factores Internos EFI

Estudio Juridico Sanchez Garcia & Asociados S.A

Factores Claves Internos Peso Clasificacion | Peso ponderado
Fortalezas
, | e

Larga trgyectona ene mer’ca('io Guayaquilefio, que 020 A 080
es una firma reconocida publicamente.
Cuent lalt t itad

uen acon{ personal altamente capacitado en sus 015 A 060
diferentes areas de servicio.
Buen ambiente laboral. 0,08 3 0,24
Areas de trabajo ce lo cual |

reas de ra ajo cercanas por lo cual la 009 3 027
comunicacion del personal es fluida.
Se cuentan con recursos ilimitados dentro del

enian GO FEEArsos fim 010 4 040

establecimiento
Debilidades
No existe un area especializada en RRHH 0,20 1 0,20
Pago d Id le ret iones,

ago de sueldos suele retrasarse en ocaciones 010 1 010
generando incomodidad en los empleados.
Existen retrasos que no son comprendidos en el
tiempo de entrega, debido a las respuestas tardias 0,08 2 0,16
de los otros.
Total 1,00 2,50

Nota: Los valores de las clasificaciones son los siguientes: 1- debilidad principal. 2- debilidad menor, 3- fortaleza menor, 4-
fortaleza principal.

Figura 21 Matriz de Evaluacion de Factores Internos EFI

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Analisis: La Firma Auditora es una empresa fuerte, que ha sabido llevar sus estrategias

de crecimiento y expansion con éxito. Cuenta con un ambiente comunicativo privado,

moderno y totalmente profesional que motiva a continuar trabajando en él. Pero, al no

tener un departamento que se especialice en sus bienestar como es el area de RRHH, este

genera inconvenientes entre el personal, como es el caso del retraso de pago de suelos

ocasionales que esto de cualquier forma desmotiva y afecta a su rendimiento.
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Revision: 00

VOLUMEN:

SANCHEZ GARCIA MANUAL DE EVALUACION DEL

TAX & LECAL DESEMPENO LABORAL D AGINA:

SECCION:

INTRODUCCION

La realizacion de este manual tiene como fin brindar al personal administrativo que se
conforma por Gerentes de las areas v General una herramienta que permita evaluar el
dezempetio laboral de sus empleados, por medic del establecitmiento de una guia evaluativa
escrita que puntia los procesos que se realizan los empleados en escalas de desempefio:
deficiente, regular, bueno y muy bueno. Asi, el resultado del mismo permitira ser analizado

para mostrar una vision integral del rendimiento laboral de la compafifa.

Permitiendo al departamento administrativo fortalecer sus funciones al identificar v
cotregir las deficiencias encontradas para lograr asi cumplir 1a mizién actual la cusl indica:
“Mantenernos como lideres en la prestacion de servicios de asesoria tributaria, que de
manera profesional, técnica v de alta calidad, permitan al sector empresarial cumplir

con sus obligaciones tributarias con el menor riesgo, optimizando la carga impositiva

dentro del marco legal”. (Sanchez Garcia & Asociados S.A, 2012)

De esta forma se busca potenciar el desempefio laboral, promoviendo una ambiente
mas eficiente, comunicativo v positive que se refleje en un mejor desenvolvitiento interno
de los trabajadores, informandolos sobre sus canales de comunicacion, responsabilidades a
cumplir, derechos de gozo, prohibiciones acatar v lineas de mando a las cuales estan sujetos.

Come nota final introductoria, para el presente manual dejames a consideracidn del
Directivo quien representa el Estudio Juridico cualguier tipo de mejora o cambio posttivo que
potenicie en el presente documento.

Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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2. APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En forma general, la evaluacion del desempefio anual servira como una herramienta
que mejorard los resultados del recurso humano de la empresa va que este es un instrumento
que nos ayuda a comprobar el grado de compromise v cumplimiento de los objetivos de
tanera individual de los empleados que conforman el Estudio Juridico. Este sistema de

evaluacion de desempefio contribuird en:

¥ Mejorar el desempefio del perzonal mediante 1a aplicacion de Ia retroalimentacién
sobre el desempefio a cargo de Especialistas v Gerencias.

¥ Avuda a la mejor aplicacidn de politicas de compensacidn a trabajador
comprometidos con su desempefio laboral.

¥ Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo de personal.

¥ Determinar =1 los factores de entorpecimiento del desempefio laboral de ze deban
a factores laborales como su ambiente, comunicacion, relaciones intrapersonales
o factores externos como personales, familizres, zalud v finanzas para de esta
tnanera el departamento de recursos humanos pueda prestar ayvuda.

¥ Permite identificar s1 el desempefio insuficiente es causa por un error en el disefio

de puesto elaborado en la empresa.

Revision: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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3. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El siztema de evaluacion del desempesio agui deserito astz dirizido a loz empleadosz dal
Estudio Juridico Sanchez Garcia & Asociados 5.A.

J.1El Ciclo de Evaluacidn

Comprands doz diferantes periodoz: Evaluacion Intermedia v Evaluacion Fmal que za
resumen en la Evaluacion Anual

EVALUACION INTERMEDIA

Periodo I: Del 01 de Septiembre del 2019 al 31 de Marzo del 2020.

EVALUACION FINAL

Perioda IT: 1 de Abmnl del 2020 al 01 da Septiembre del 2020.

Laz evaluacionez de= cada periode =z realizaram en laz fechaz que ze mdicam a

continuacion:
Periodo I: 02/5eptiambra/ 2019 — 16/5aptiembra 2018,

Periodo IT: 01/Abnl 2020 — 16/Abril 2020

EVALUACION ANUAL

Sera el resultado promedio de ambas evaluzciones.

Revisién: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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3.2 Diztribuecidn de loz evaluados

Lz distribucion de lo= evaluados se realizard segim cada departamento o irea ds
trabajo que conforma el Extudic Juridieo. El orden elegide ez indiztinto 2 la clasificacion da
puestos, se establece este orden zolo por efsctos de la aplicacion del sistema de evaluacicn
del dezemperic. %u respactive (eremfe determunara el formmlane de  evaluacion
correspondients 2 =u grupo da trabzjo, segin sus funciones v zetividades realizadas, como za

detalla 2 contimuacion:

ARFA A: LEGAL

Esfan constitmdo per guenes realizan las funciones de ayuda en el departamento
Lagal de la empreza, quienses brindan apoyo v soporte ante todas las actividades legalaz que
tiens a disposicion le empresa para sus clisntes como: “Absolucion de consultas lagales,
Asezoria, elaboracion v revision de contratos,, Asezoramisnto en lz selucion de controversizs
mercantiles, Semumanos Lagales m house, ste. (.07 (Sanchez Garcla & Ascciados 5.4,
2012)

ARFA B: IMPUESTOS

Estan constihmdo por quienses realizan las fanciones de ayuda en el Zrea de Impuestos
de lz empreza, quisnes brmdan apoyvo v zoporte en la actrvidad primordial de: “Devolucion
de IVA para el reintegro del IVA pagado por los exportadores o proveadoras de exportadorss,
en laz Importacione: o adgusicionsz locales de bisnes v servicios, emplsados la
fabricacion v comercializacion de biemes (...)" (Sancher Garcia & Asociados 3.4 2012
Adamas da la azazoria da la documentacion habilitante para estos procesos.
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ARFA C: CONTABILIDAD

Estan constituido por quienes realizan las funciones de avuda en el departamento de
Contabilidad de la empresa, gquienes brindan apove contable amte todas las actividades
Tnbutanas v Legales qus =2 realizan.

3.3 Loz factores de dezempenio zegin grupo: laborales

Loz factores del desemperio mdicados en la parta B del cusstionzrio de evaluacion,
estan ralacionades con las fimeiones de sus areas de cada empleade. En cazso de un empleado
en el momento de aplicada ezta evaluacicn sea trazladade 2 ofra poziclon, serd evaluado con

el cuestionano correspondients 2 sus fimelones anteriores.

3.4 El expediente de evaluacion del dezempetio

En la wnidad admimistrativa en la qua =2 ubica 2l empleade en este cazo en la Gerencia
de area, dabera haber un expediante de evaluacion del desemperio bajo custodia del misme.
E:zte expadients contendrd todos loz documesntos pertinante: notificacionss relacionzdas con
el dezampefio, cartas de falicitacidn por un trabaje eficiante, llamadas de atencion en procurar
un mejor dazempetio, registroz de pagos de mesnfivos por buen desempetic, entre otroz), esta
informacion tendra vigencia por el periodo laboral que ze trate.

TUna vez termunada [z evaluacion amnal toda informacidn debera dascartarse para dar
lugar 2 un nuevo ciclo. Mingin documento relacionado con el desempetio tendra validez =1 el
empleado no ha sido notificade oportunaments. En caso de unz nueva ubicacidn del

empleado, el Gerente antenier dabera entregar el expediente de evaluacion del desempeno al
otro Gerente.

El expediente serd un instrumente fundamental durante el proceso de evalvacion v
debera ser fratado con discreciomalidad. Solaments tendra accesc z este el empleado v los

jefas imvolucrados en el procese de evaluacion.
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3.5 Nivel de desempefio

Con el fin de que el evaluador y el evaluado puedan interpretar
adecuadamente los resultados e identificar las fortalezas y debilidades
del desempefio demostrado durante el periodo evaluado, en el cuadro
siguiente se indican y definen los niveles del desempefio a evaluar con

su significancia.

NIVEL DEFINICION CATEGORIA
Desempenio muy por debajo dal esperado DERCIENTE
7  [Desempeiio Igenmene pordebajodelespende| pEGULAR
3 Dresempenio conforme con &l mimemo esparado BUEND
4  [Desempefio pov encime del ssperado MUY BUENO
[ Desempetio Excepcional EXCELENTE

Figura 22 Nivel de desempefio
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

El desempefio esperado sera determinado por el jefe inmediato con
fundamento en el potencial laboral del empleado, los recursos
disponibles y la complejidad o dificultad de las tareas

: GENERAL

3

8
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4. FL PROCESO DE EVALUACION

Lz evaluacion del desempefio 2z un procese z carge de los respectives Gerentas da
drezs. El supenior jefe mmmediato selo participara, va sea en lz evaluacion Intermediz o en
la evaluacion Finzl, Este proceso de evaluacion dsl desempetio se encuentra dividido
dos fases: evaluacion Intermedia v evaluacion Final; cada una de estas cubre un periodo
de ze1s mezes. Con fundamento en dichas evaluaciones ze obtendra la evaluacion Anual
la que, mas gue una evaluacion 2= el resumen cuantitative v cualitativo de los resultados

obtenidos en los dos periodos previos.

4.1 Evaluacion Intermedia

Lz evaluacion Intermedia del desempleo permitira zl empleads ¥ a su jefe mmediato
conocer en gué madida aguel ha lograde trazladar al desempetio cotidiano 1a capacitacion
a las ofraz opelones de mejoramiento provectadas al final dal cicle anterior. También ha
de zervir para que ol jefa mmediato haga las propuestas de capacitacidn u ofras opeiones
de mejoramiento requeridas per el empleado, en procura de una reonentacion v mejoria

de su desemperio durante el zepundo semestre del atio.

4.2 Evaluacion Final

La =egunda parte del proceso de evaluacion del desempetic culmina com la
avaluacion Final que debe llevarse a cabo en la dltima quincena del mes de Septiambra
de cadz afic. Loz resuliados gue agqu s determinen dsben reflejar con fidelidad el
desempesio aleanzado por 2] empleado durante el segundo semestre del afio, 2 partir de las
idezs orientadoras propusstas, parz este sagundo periodo, en la entrevista de la evaluacion
Intermedia. Ademds, de esta evaluacion deben derrvase, ipual que en la evaluacion
Intermedia, propuestaz especificas v concretas de capacrfacion u ofras opclones ds
mejoramients requeridaz por el emplsado, v que s2 han ezpecificar an la parte D del

formulario, con miras a la programacion dal frabajo para el ciclo siguients.
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4.2 Evaloacion Anual

Lz svaluacion Anual del desempetic, mas que una evaluacion proplamente dicha ez una
sintesiz cuantitativa v eualitztiva de los rezulfados obtenidos por el smpleado en las dos
evaluaciones previas, a saber: la Intermedia v la Final. Para elle, el evaluador debera procedsr
de zcuerdo con los procedimientos que ze describen en la parte 3.6 de aste Mamal.

4.4 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION
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| Analizar Ia necesidad interna de evaluar el desempefio laborar por parte de Gerencia |
General

38

| laboral a los.
Areas de la Firma

I Evitir orden de. de las distintas l

4

I Reciben la orden los Gerentes de Area

cranonmnu de de Aphcaclbﬂ de Evuumon
Pl (O L

Elaboracion de Formato de |
I Aprobacion del Gerente General para el Evaluacion del Desempefio

Evaluacion del
‘ l L

por Areas
> 8

l Aplicacién de la Evialuacién por Area a cargo de sus respectivos Gerentes ]

8

[ Analizar y tabular los resultados de la Evaluacion del Desempeno ]

8 8

Realizacion de informe a Gerencia
General sobre los resultados

8

| Comunicacion de resultados de la de I

8

Comienzo del Pla de Capacitacion al Personal

4

Establecer compromisos de acuerdo a os aspectos a mejorar sobre Ia Evaluacion
del Desempefio

Realizacion de Informes de

4

Realizacion de informe a Gerencia General con los compromisos acordados en
la Evaluacion del Desempefio

8

Monitorear el

fos pactados de le det
Desempefio

a

&

Figura 23 Flujograma del proceso de evaluacion

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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&, INSTRUCCIONES PARA FL US0 DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL
DESEMFENOG.

£.1 Seleccion del formulario e identificacion del perlodo

El jefe immadisto excogera el fommularic aderuado 2 su personsal zegin su ares de
conirol, da acuerdo 2 sus fincionss y'o actividades goe sus srnpleados realizan; Para cadz ima
de la=z dos eveluaciones, Intermedia v Finzl, los jefes inmedizto deberan hacer uso deun
gjemplar del formelario de evalnacion Ea el ejemplar weado para 12 evaluacion Finzl debesa
consigearse, ademmas, los resultados del promedio pomerico v la categoma cualitativa
comespardiente a 1z Evaluscica Anual

£2 PARTE “A™ Idenfificacion del empleado v de sus superiores

Ceorrespands lenar con claridad v exactitud a los Geremtes de area cada umo de los
espacio del apartado. La inforreacion debe aparecer mitida, sin bormones, tackaduras, v wso da
Comectarss de escoitra,

£.1 PARTE “B~. Factores del desemipefio segun cada area

Este apartzdo tiens 1z enwmeracion v descripoion da los ziete factoras del desempetio,
considerados como relevantes, pars fimdsmentar los criterics de evaluacion. Estos factores
vartan segim se2 el grapo labarz] 2l gue comresponds.

Para seleccionsr el nivel de desemipeio en cada factor, los jefes inmediztos deberan
convocar al empleado 2 una entrevizia en la que, con bass en um disloge Famco v abisrto,
ambos expondran su aprecizciones sobre el wvalor dal nivel de cada factor que mejor
reprezenta el desernpetio slcanzado por el empleado a lo largo del periodo evaluado. Para
ello, los jefes inmediztos de cada area deberan justificar su apreciacion evalustiva amte el
empleado v, ura vez que zmbeos leguen 2 un conssnso, procedsrd a marcar en los espacios
comespondientes del fommolario v en presencia del empleado, el nivel con gue finalments
decida evaluar el desempeio de esta en cada factor.
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%1 hvagp del amaliziz del desempedio de v factor no fuste pozibls &l logro da conzenso
aptra Gerente de cads Zrea v el razpactivo emplesde, los jefes inmeadiztos debarin proceder 2

marcar el nival carrespondients, zezin s propio criterio.

Al concluir ls emiravisia, al emplesdo proceders & firmar en el espacio provisio al
fins]l de este apartado. Esta finna prueba (micamenta su participacion en la engevista, no
significa la aceptacion dal resultado; Uns ves, efecnado lo amterior, se puede procedar al
ziguiente expacio del formualario.

S 4 PARTE “C™. Justificacion de los niveles de desemperio 17 2

Con al fin da identificar las causas mas avidentes da un nival de dezempeno aficients
o ragular, 85 necesario qua los Gerentes de area justifiquen brevements 132 razones en que 52
baza para otorgar el mivel 1 o el nivel 2 en cada factor evaluado.

55 PARTE “D™. Capacitacion v otrar opcione: de mejoramisnto

El objetivo de este apartado ez que los jefes inmedistos, tomendo en cuenta el criterio
del empleado evahiado v mus propias spreciaciones, detenmine las accionss de capacitacion
asssoria ¥ ooriemtacion que puedan comtribuir 2 12 comeccion o mejoranisnto del desemipetio
de aguellos evalnados gue cbhmisron en su Evalnacion Infermedia o Final niveles da
dezampens aguivalentes 2 DEFICIENTE o BEGULAR.

Para exte proposito debera sptenderse como necesidad de capacitacion, 1z ausenciz
insuficiencia o deficiencia de comocimismtos, habilidades v actitndes requeridas par el
evaluade para el eficients v efective desempena da qu puesto.

Log Creramtas da area deberan considerar en sus propueastss de capecitacion, aguallos
aspactos propios de cada factor del desempetio gue a =i juicio, pueden carregirze o
mejorarss para sar insertados a traves de capacitaciones propuestas por la Finma; O saa el
cazo gue el mejoramisnto del desempedio no dependz de la capacitacion, sino de ma
condicion gjena a ests concepto, entonces, e dabera niilizer al expacio de “OTRO™ e mdicar
a lo gue comesponda.

Loz planes de capacitacion =& preparzran con base en los czzos evzhiados gus kavan
obtenide mivelss de desempenio equivzlentes a DEFICIEWTE o REGULAFR. deberan zer
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atendidos a mry corto plazo por la institucion para de esta fommar mejorar efectivaments el
desampedo lavaral de los mismos.

i por algin motivo la erganizacion no pudiera omaplir deatro de vn plazo prodenciass, las
propuestas de capacitacidm o cualguieras de lzz opoiones plamteadas por los diferentes
Garentes da area em este spartado, no deberim imputarse 2l evalnado lz= deficienciz: o
insuficiencias que, como consscuenciz de dicho inoumplimients, mostrare en el peripdo da
evaluacion sizniente. Por esta razdn, queda a responsabilidad de los mismos el cumplimiento
de las propuestas.

£6 PARTE “E™ Resultado: de la evaluacion

Los datos de aste apartado debera completarlos el respective Gerante de cada area, lnego
de gue en la aptrevista con el evaluado haya definido el resultado de 12 evaluacidn, va a3

Imtermedia o Final Parz ello debera saguir el siguiente procedimissto:

5.6.1 Evaluacion Intermedia

Para obtener ol resultado de 1z evaluacion imermediz, el jefe inmmediato debera sumear
los puntos asiznados 2 cada factor, segtm los respectivos niveles de desempefio alegidos en la
parta B {veaze en el pumto 5.3 de exte hlmusl). El totzl de puntos de esta suma debera
anotarle en el espacio “PUNTUACION ORIGIAL™ de la cohmns comespondiente 2 la

Evzlnzcion Intermediz.

§.6.2 Evaluacion Final

Izual procedimiento que el anterjor, debera seguirze pera obtener el resuliado de la
Evzluacion Final solamente que este debera ser anotado en el espacio “PUNTUTACION
OFIGTMAL” de la columna No. 2, carrespondisnte 2 1z evalnacion Finsl
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5.6.3 Evaluacion Anual

El Gerente raspactivo ciems el proceso de Evaluacion Final debera smotar loz datos
de la Evzluacion Anusl em los espacics de colwmma Moo 3 “INTEGRACION DE
RESULTADOS". Para sllo debera proceder de la signisnta manera:

3. Del expedients de evaluscion del desempenio tomara el resultado obtenido por el
evaluado en su Evaluscicn Intermedia (en caso de que hubiers sido evaluado en
este pertoda) v o ranscribita en la columma Mo 1 del ouadro de 1z parte E del
formmulario waado para la Evaluacion Final,

b. Swmarz los resultados obtenidos por el evaluado en las Evaluaciones Intermedia v
Final v anotara el dato en el espacio “PUNTUACION ANUAL™

c. Elresaltado anterior sa dividira entre I para obtener el promedio annzl gue debera
anatar en el axpacie “FROMEDIO ANTAL™

d. Luego de esto, comvertira el Promedio Amcal a la comespondiente catagoria
cuzlitativa, de acuerdo con la siguiente tabla de comversion de puntos.

DEFICIENTE D= 35 @ 30,00 mumtos
FEGULAR Die &0 2 74.90 pantos
EUENOD D 75 2 54.90 puntos

LI BUENO D 83 2 84.00 mumtos
EXCELENTE Da0Z2 100 mmios

s. La cateporiz cualitativa gue rasulte de la operacion anterior, debera anotarla en el
ezpacio “EVALTTACTON ANWTTAL",
f En ningun caso se debera “redondear™ el resultado cuantitativo obtenido por

el evaluado, va ses en la evaluacion Intermedia, Final u Anual
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5.7 FORMATOS DE CUESTIONARIOS DE EVALUACION

EVALUACION DEL DESEMPEO DE LOS EMPLEADOS DEL
ESTUDIO JURIDICO SANCHEZ GARCIA & ASOCIADOS S.A

GRUPO LABORAL A: LEGAL
EVALUACION INTERMEDIA ()

EVALUACION FINAL 0)
Abarca el periodo comprendido entre el mes de del y el
mes de del
IMPOETANTE
1. El jele inmedimio debera efeciuar i evahiacion del desespefls e dianie endrevisi oom & asgpleadn.
L ks indispensable guee gl jele nnrediaie conorca v enbendn el objetive de eviluackm en les dilereies panes
ol eminial de evaluncoe del desempefin.

Figura 24 Nota en la evaluacién de desempefio en el area legal
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO Y SUS SUPERIORES

Primer apcllida Scpuada specllide Nembecn
Edad: Ticmps cézctnm Ticmps de nembramicnta
Amox: Condealo [jo 1
Mwwwa: Condralir kermgprans i
Coniealn apeieta ]
Liniealn & pasanlias [ 1

Nembro dil pocrin:

Dizparizmenks ca que brakaja:

Apcllidea v nembrs dol jofe inmedizia: Cargo gec scegas

Apzllides v nembre el vuperior Sel jede inmedizta: Cargn que sowpa:

Figura 25 Identificacion del empleado area legal
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

B. FACTORES DEL DESEMPENO

Marque con una "X" en nivel que mejor corresponda al desempefio evaluado
(Ver en la seccion 6.3 del presente manual)
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E.1 - COMPETENCIA PROFESIONAL

Se refiere a la hahilidad para anslizar ¥ resolver en forma creativa, los problamas gue presenta el
desarrollo de las tareas asignadas por el jefe mmediato del departamento poniendo en practica sus
conacimientos ¥ habilidades profesionales, logrando mayor eficiencia en zus resultados.

KIVELES 1

Ly

Z 3 Fl
PUNTOS 7 115 16.7 15.8 20

B.2 - CALIDAD DEL TEABAJO

Se refiare al trabejo preciso, completo ¥ concizo que rara vez requiere de correccionss, que tiene
ademas buena aceptacion por parte de sus demas compafieros de trabajo de los otros departsmentos
¥ Superiores.

KIVELES 1 2 3 4

L

PUNTOS T 113 16.7 15.8 20

B.3-DILIGENCIA

%e refisre al cumplimiento de las tareas en los plazos estsblecidos o en el tiempo razonshble, asi
como la utilizacion productiva del tismpa.

NIVELES 1 2

a
+
L

PUNTOS 7 115 16.7 18.8 20

E.4 - EESPONZAEBILIDAD

Se refisre a la aceptacion ¥ cumplimiento de las oblizaciones a zu lzbor, al manejo cuidadozo de los
TECUrsgs que 32 le dizpone en la empreza.

NIVELES 1 2

[
.
v.

PUNTOE i3 T 2 0.4 10

E.§ - COLABORACION

Se refiers a la demostracion de interés por realizar aquellas actividadss que ayuden a lograr los
ohjetivos mas inmadistos de 1z organizacidn.

NIVELES 1

™
B
L

PUNTOS 33 ) g 0.4 10

B_6 - COMUNICACTON

Se refisrs a la transmizidn clara, orzanizada v eficaz de ideas e informacicn oral v escrita gl
mantenimisnto de una actividad receptiva haciz 1z informacidn o puntos da vists de otras personas
vy 2l manejo discrecional de éstos.

NIVELES 1

[
=
=

PUNTOS i5 T 2 o4 10

B.7 - RELACIONES DE TRABAJO

Se refiare al mantenimiento de relaciones de rabajo cooperativas, productivas v armoniosas,
ademas a la contribucidn zl rabajo en equipo ¥ a la representacion apropiada de la instincion.

KIVELES 1 2 3 4 5

PUNTOS 15 ) 2 0.4 10

Figura 26 Factores de desempefio area legal

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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C. JUSTIFICACION DE LOS NIVELES DE DESEMPENO
D. CAPACITACION Y OTRAS MEDIDAS DE MEJORA
Con base en los niveles de desempefio anteriormente indicados, propongo que el
evaluado participe en:
1. Un plan de capacitacion en:
2. Otros (s):
E. RESULTADOS DE LA EVALUACION
1 f;.f:g;: 2 Evaluacion 3 Tnregracion de resultados
Final
Puntuacidn Puntuaciin Punfuacion | Promedio Evaluacion
— - — - anual anual anual (*)
Original | Modificade | Origimal | hModificado
Figura 27 Resultados de la evaluacion area legal
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
(*) Para obtener la "Evaluacion Anual" convierta el "Promedio Anual" a la categoria que
corresponda, segun la tabla de conversion de puntos que se encuentra en el manual de
evaluacion del desempefio.
Fecha Firma del Gerente de Departamento Legal.
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EVALUACION DEL DESEMPEO DE LOS EMPLEADOS DEL ESTUDIO
JURIDICO SANCHEZ GARCIA & ASOCIADOS S.A

GRUPO LABORAL B: Impuestos
EVALUACION INTERMEDIA ()

EVALUACION FINAL 0)
Abarca el periodo comprendido entre el mes de del y el mes
de del
INPOETANTE
- H jele inmedimo debera ebectuar 1 evalideiod del desenapells medianie eadrevisin oon <] appdeado.
L ks indispensable guee el jele uupediatie connaca v e el objetive de eviluacsn e las dilereibes pamnes
el anual de evalunoin el desempedin,

Figura 28 Nota de evaluacién del desempefio en el area impuestos
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO Y SUS SUPERIORES

Primer apellida Szpuada ap=llide Nambroa
Edad: Ticmpe cfzcinn Ticmps de nombramiznta
Ao |

Mizea:

Conirali &8 pasanlias [

Nembre del pocein:

Dizparizmenbs cn quc brakaja:

Apelliden v nemboc dzl jefe inmedizio: Cargo gec scepas

Apelliden v nembre del yeperior del jeft inmedizta: Cargn guc sowpa:

Figura 29 Identificacidn del empleado en el area impuestos
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

B. FACTORES DEL DESEMPENO

Marque con una "X" en nivel que mejor corresponda al desempefio evaluado (Ver
en la seccion 6.3 del presente manual)
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SANCHEZ CARCIA
& ASOCIADOS S.A.
TAX & LEGAL

MANUAL DE EYALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL

VOLUMEN:

SECCION:
PAGINA:

E.1 - COMPETENCIA FPROFESIONAL

Se refiara 3 1a hahilidad para anslizar y rasolver an forma creativa, los probleamas que presemta el
desarrollo de las taveas asignadas por el jefe mmediato dal departamento poniendo ah practica sus
conocimientos y habilidades profesionales, logrande mayor eficienciz en sus resultados.

L

KIVELES 1 2 3 4

FUNTOS 7 115 16.7 18.8 20

E.2 - CALIDAD DEL TREABAJO

Be refiare al rabajo preciso, completo y concizo que rara vez reguiere de correccionss, gque tiene
ademas buena aceptacidn por parte de suz demas compafiero: de trabajo de los otros departamentos
¥ SUpEriores.

KIVELES 1 2

FUNTOS 7 115 16.7 18.8 20

E. 3-DILIGENCIA

Se refiars al cumplimiento de las tareas en los plazos estzblecidos o en ol tiempo razonable, asl
como la utilizacién prodactiva del tismpa.

NIVELES 1 2

FUNTOS 7 115 16.7 18.8 20

E. 4 - RESPONSABILIDAD

Se refiars a la aceptacidn v cumplimiento de laz oblizgacionss a zu laber, al manejo cuidadoso de los
recursos que 38 le dizpone en la empresa.

()

KIVELES 1 2 4 5

FUNTOS 5 7 z b4 10

E. 5 - COLABORACION

Se refiars a la demostracion de interés por realizar aquellas actividadas que ayuden a lograr los
objetivos mas inmadiatos de la arganizacidn.

KIVELES 1 3 4 3
PUNTOS 15 T ] 0.4 10
E. 6 - COMUNICACION
Se refiare a la transmizidn clara, organizadz v eficaz de ideas e informacion orzl v escrita al

mantenimiento de una actividad receptiva haciz lz informacion o puntos de vista de otras personas
v al manejo discrecional de éstoz.

™
=
L

KIVELES 1

FUNTOS 5 7 z b4 10

B. 7 - RELACIONES DE TRABAJO

Be refiare al mantenimisnto de relaciones de trabajo cooperativas, productivas v armoniosas,
ademas a la contribucida al trabajo en equipo ¥ 2 lz representacidn apropiada de la instimcicn.

KIVELES 1 2 3 4 5

PUNTOS 15 T B o4 10

Figura 30 Factores de desempefio en el &rea impuestos

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Emitido: 01, Septiembre 2020

Revisado: 01, Septiembre 2020
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o~ f | VOLUMEN:

B’W}” @?ﬁgggzz\gé)%%z}\ MANUAL DE E}/ALUACION DEL
'""’ﬁ" TAX & LECAI o DESEMPENO LABORAL SECCION:
50 afios + : PAGINA:

C. JUSTIFICACION DE LOS NIVELES DE DESEMPENO

D. CAPACITACION Y OTRAS MEDIDAS DE MEJORA

Con base en los niveles de desempefio anteriormente indicados, propongo que el

evaluado participe en:

1. Un plan de capacitacién en:

2. Otros (s):

E. RESULTADOS DE LA EVALUACION

1 f;:ﬁ;: 2 Evaiuarion 3 Trregracion de resuitados
) Final
Puntuacicn Puntuacicn Punfuacion | Promedio Evaluacion
— - — - anual anual anual (*)
Originzl | hModificade | Original | Modificado
Figura 31 Resultados de la evaluacién en el area impuestos
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

(*) Para obtener la "Evaluacion Anual" convierta el "Promedio Anual" a la categoria que

corresponda, segun la tabla de conversién de puntos que se encuentra en el manual de

evaluacién del desempefio.

Fecha Firma del Gerente de Departamento Impuestos.
Revisién: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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//! W & ASOCIADOS &.A. MANUAL DE EVALUACION DEL
J]

TAX & LECAL DESEMPENO LABORAL SECCION:

PAGINA:

50 afios

EVALUACION DEL DESEMPEO DE LOS EMPLEADOS DEL
ESTUDIO JURIDICO SANCHEZ GARCIA & ASOCIADOS S.A
GRUPO LABORAL C
Contabilidad
EVALUACION INTERMEDIA ()

EVALUACION FINAL ()
Abarca el periodo comprendido entre el mes de del y el
mes de del
IMPOETANTE
Lo jele inmedioto debera eleciuar 1 v sluacion del desepeile nediante eaireyvis oon & apgpkeadn.
I ks maispensable g gl jele nupediaie conoeca v et ol abjetive de evaluacsm £ las dalenenies panes
ol eminial de evaluncoe del desempefin.

Figura 32 Nota de evaluacion de desempefio en el &rea contabilidad
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO Y SUS SUPERIORES

FPrimes apcllida Scpuada spcllide Nembecn
Edad: Ticmps cizcbnm Tiemps de nembramicnts
Aoy Coniraln Do |t
Mlwwwar Comirali ke rmyrins i
Conialo aprueta ]
Loniealn &F pasanlias i 1

MNamboe del pocrio:

Dizpxrtzmenks oo que brakaja:

Apelliden v nemibre del jefe inmedizto: [

Apelliden v nembes el vsperior del jofe inmedizia: Cargn gec scepaz

Figura 33 Identificacion del empleado en el &rea contabilidad
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
B. FACTORES DEL DESEMPENO

Marque con una "X" en nivel que mejor corresponda al desempefio evaluado
(Ver en la seccion 6.3 del presente manual)
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SANCHEZ CARCIA i VOLUMEN:  GENERAL
& ASOCIADOS SA. MANUAL DE EVALUACION DEL

TAX & LECAL DESEMPENO LABORAL SECCION: 5

PAGINA: 23

E.1 - COMPETENCIA PROFESIONAL

%e refiare a la habilidad para analizar ¥ resolver en forma creativa, los problemas que presenta el
desarrollo de las tareas asignadas por el jefe mmediato dal departmento poniendo en practica zus
conocimisntos y habilidades profesionales, logrando mayor eficienciz en sus resnltados.

Lh

KIVELES 1 2 3 4
PUNTOS 7 115 16.7 1.2 2

E.1 - CALIDAD DEL TEABAJO

[=)

%e refiare al trabajo preciso, completo ¥ conciso que 1ara vez requiere de correccionss, que tiene
ademas tuena aceptacion por parte da sus demas compatierss de trabgjo de log otroz departamentos

¥ superiares.
NIVELES 1 2 3 4 5
PUNTOS 7 115 16.7 18.2 20

B.3-DILIGENCIA

Se refisra al cumplimients de las tareas an los plazos establecidos o en 2l Hempo razonzble, asi
como la wtilizacion productiva del tismpa.

[F¥]
Lh

NIVELES 1 2 4
PUNTOS 7 113 16.7 1.2 2
E.4 - RESPONSABILIDAD

[=)

Se refiara a la aceptacion v cumplimiento de laz oblizacionss a zu labor, 2l marejo cuidadoso de los
recursos que 32 la dispone en la empresza

[F¥]

NIVELES 1 4 3
PUNTOS 13 7 g 0.4 10
E.5 - COLABORACION

Se refiara 3 la demostracion de interés por realizar aquellas actividadas que ayuden a lograr los
objetivos mas inmadiztos de 1z organizacion.

NIVELES 1 1 3 4 3
PUNTOS is 7 0.4 10
B.f - COMUNICACTON
Se refiara 3 la transmision clarz, organizads v eficaz de ideas e imformacicon oral v eacrita al

mantenimisnts de una sctividad raceptiva haciz lz informacion o puntes de vista ds otras personas
v &l manejo discrecional de &xtos.

[F¥]
b
Lh

KIVELES 1 2
PUNTOS is
B.7 - RELACTONES DE TEABATOQ

D4 10

5e refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas, productivas v armoniosas,
ademas a la contribucian zl trabzjo en equipo ¥ 2 la repressntacion apropiada de la instimcion.

NIVELES 1 2 3 4 5
PUNTOS 15 7 g 0.4 10

Figura 34 Factores de desempefio en el &rea contabilidad

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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oyl SANCHEZ CARCIA ) VOLUMEN:
.!./! & ASOCIADOS S.A. MANUAL DE EVALUACION DEL ’
50 i TAX & LECAL DESEMPENO LABORAL SECCION:
i PAGINA:
C. JUSTIFICACION DE LOS NIVELES DE DESEMPERNO
D. CAPACITACION Y OTRAS MEDIDAS DE MEJORA
Con base en los niveles de desempefio anteriormente indicados, propongo que el
evaluado participe en:
1. Un plan de capacitacion en:
2. Otros (s):
E. RESULTADOS DE LA EVALUACION
1 f;:::ﬂz: 2 Evaluacion 3 Tnzegracion de resultados
) Final
Puntuacicn Puntuacicn Punfuacion | Promedio Evalnacion
— - — - anual anual anusl (*})
Originzl | Modificade | Original | Modificado
Figura 35 Resultados de la evaluacion en el area contabilidad
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
(*) Para obtener la "Evaluacion Anual™ convierta el "Promedio Anual" a la categoria que
corresponda, segun la tabla de conversion de puntos que se encuentra en el manual de
evaluacion del desempefio.
Fecha Firma del Gerente de Departamento Contabilidad.
Revision: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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= L VOLUMEN: GENERAL
Ry SANCHEZ CARCIA MANUAL DE EVALUACION DEL N
LA © ASOCIADOS B DESEMPERO LABORAL SEeCon: °
e TAX & LEGAL PAGINA: 26
Anexo #2

6.2 REGLAMENTO INTERNO

El Eaglamento Interne del Estudio Juridico consta de 13 capitulos v 63 arficulos, de los cuzalas,
solo mos enfocaremosz a laz relaciomadas a mejorar el dessmpedo lzboral. Encontramos

BNIonCes:

Articulo 48.- DE L OS5 PREMIOS:

Con 2l fin de imcentivar 2]l rendumiento v de recompensar la conducta, labonosidad,
superacion ¥ cualidad zobresalientes de los Trabajadores, la Companiia ha eztablacido premios

para loz Trabajadoras que podran consistir en lo siguiante:

1. Bonificaciones o incentives da cardeter acondmico o de otra naturaleza.

1. EBeconocimiento v recomendacionss especiales

Articulo 49.- EXCLUSIVIDAD DE DECISION GERENCIAL:

Lz comcesion da los premios a los que e hace mencion en el articulo anterior azi comao
loz qua en futuro pudisran eztablecerse, zon decizion exclusrva da lz Compania v por fanto,
gsta podra suspenderlos 2 su juicio a través de la Gerencia General o mmplaments no

otorgarlos, aungue no sxizta mérito para proceder en sste zentido.

Bzjo ningin concepto los pramios podran considsrarse un derscho adquinde o tomarzs como
parte da |z remumearacion del Trabajader.

Revisién: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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£ f L VOLUMEN: GENERAL
g SANCHEZ GARCIA MANUAL DE EVALUACION DEL
ok

) & \SOCIADOS &.A & SECCION: 7
o TAX & LECAL DESEMPENO LABORAL b AGINA- "
7. GLOSARIO
* Organigrama: Smopsiz o ssquema de la organizacion de unz entidzd, de una empresa
o de una tarsa. (RAE, 2021)
# Desempeno laboral: Ez el rendimiento laboral v la actnacion que manifiesta el
trzbajador al efectuar las funciones v tareas principalss que exige su cargo. (Ecufled,
2021
» Empleado: Persona que desampesia un destine o emplec. (EAE, 2021)
» Empleador: Patrone (| persona que emplea trabajaderss). (FAE, 20210
Revisiéon: 00 Emitido: 01, Septiembre 2020 Revisado: 01, Septiembre 2020
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4.8. Validacién del manual

Tras el disefio del manual se procede a validar con los directos administrativos del Estudio

Juridico por medio de una reunion.

4.9. Plan de capacitaciones

Tras su validacion, es importante que los trabajadores comiencen a familiarizarse con el
manual ya que este se convierte en un respaldo ante la realizacion de sus actividades,
siendo este ya definido previamente mediante un estudio que esté orientado a mejorar el
desempefio laboral, cumpliendo los objetivos de la empresa. Por lo cual, se procede a
distribuirlo por medio de capacitaciones y ejemplar fisico, para que de esta manera el
conocimiento a ensefiarse sea entendible y captable.

Las capacitaciones estardn a cargo de un especialista quién dard introduccion previa,
aclarando las dudas y captando la atencion de los empleados, luego de ello comenzaran a
impartirse los temas de interés seleccionados para mejorar su desempefio laboral, como

son:

e Productividad laboral

e Manejo de tiempo

e Importancia del trabajo en equipo

e Importancia de la comunicacion efectiva
e Desarrollo profesional

e Manejo de estrés y el trabajo bajo presion

e Inteligencia emocional

Estas capacitaciones se daran en un trascurso de dos semanas, una hora antes de su salida,
por lo cual se recomienda durante este tiempo se marca el horario de ingreso una hora
antes de la jornada, respetando no interferir con su jornada laboral y los fines de semana

de los empleados.
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A continuacion, mostramos el cronograma de capacitacion:

=1
50 anos
Dia:
Persona encargada:
Tema:

Duracion:
Hora de inicio:
Hora de finalizacion:

Dia:
Persona encargada:
Tema:

Duracion:
Hora de inicio:
Hora de finalizacién:

SANCHEZ GARCIA & ASOCIADOS S.A
CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

7 de Septiembre del 2020

8 de Septiembre del 2020

9 de Septiembre del 2020

10 de Septiembre del 2020

11 de Septiembre del 2020

Especialista capacitador

"Productividad laboral”

“Manejo de tiempo"

Importancia del trabajo en equipg

"Importancia de la
comunicacion efectiva”

“Desarrollo profesional”

1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m
17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
14 de Septiembre del 2020 | 15 de Septiembre del 2020 16 de Septiembre del 2020 17 de Septiembre del 2020 | 18 de Septiembre del 2020
Especialista capacitador Delegado empersarial

"Manejo de estrés y trabajo
bajo presion”

"Inteligencia emocional”

"Socializacion del M.P.A"

"Socializacion del M.P.A"

"Socializacion del M.P.A"

1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m 16:00p.m
17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m 17:00p.m

Figura 36 Cronograma de capacitacion

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

4.10. Distribucion fisica del manual

Luego de capacitarse, se designa a un miembro del personal administrativo quién

comenzara a explicar el manual de la propia compafiia, ya concluir, se hace entrega de un

ejemplar fisica y se procede a llenar una acta de recibido por parte del empleador hacia el

empleado como constancia de su asistencia.

4.11. Andlisis costo beneficio

4.11.1. Costo Beneficio Cualitativo

Se presenta una tabla del analisis de la relacion costo entre el costo y beneficio de la

propuesta de la creacion del manual.
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Tabla 21
Costo Beneficio Cualitativo

COSTO

BENEFICIO

El costo que tendra la creacion de un manual
de evaluacion del desempefio laboral que
beneficiara a los directivos como los trabajadores
a tener una mayor eficiencia al
Momento de trabajar, sera de $800 anuales.
Costo que esta dentro del presupuesto de la
empresa

Se hace una autoevaluacion para su crecimiento
profesional.

Se evalla mejor el desempefio del personal.
Planificar y organizar mejor el area de trabajo.

Optimizar los niveles de desempefio.
Identificar oportunidades de crecimiento.

Establecer Estdndares y métricas del area.
Recompensar el esfuerzo de manera justa de los
trabajadores.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

4.11.2. Costo Beneficio Cuantitativo

Costos fijos

La tabla muestra los costos fijos que tiene el Estudio juridico con respecto a sueldos y
salarios de los empleados y directivos, sus aportes patronales, IECE. Fondos de reserva y

decimos.
Tabla 22
Costos fijos
PERSONAL
Administrador 1| $ 2.00000| $ 2.000,00
Gerentes 2| $ 140000 $ 2.800,00
Contador 1] % 900,00 | $ 900,00
Abogados 21 $ 700,00 | $ 1.400,00
Analistas de Impuestos 11| $ 450,00 | $ 4.950,00
Auxiliar Limpieza 1] $ 400,00 | $ 400,00
Mensajeros 21 $ 450,00 | $ 900,00
Choferes 21 $ 500,00 | $ 1.000,00
Total Salarios 22 14.350,00

Fuente: Nomina de Sanchez Garcia & Asociados.
Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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Informacién ario Base

Tabla 23
Informacion de afio base

Nomina Afio 0 Afo 1 Afio 2 Afio 3 Afo 4 Ao 5
Sueldos y Salarios 172200,00 179088,00 186251,52 193701,58 201449,64 209507,63
Aporte Patronal 11% 19200,30 19968,31 20767,04 21597,73 22461,64 23360,10
IECE y SECAP 1% 1722,00 1790,88 1862,52 1937,02 2014,50 2095,08
Fondos de Reserva 8% 14344,26 14918,03 15514,75 16135,34 16780,76 17451,99
Décimo Tercero 12,00 172200,00 179088,00 186251,52 193701,58 201449,64 209507,63
Décimo Cuarto 8800,00 8932,00 9065,98 9201,97 9340,00 9480,10
Total Nomina 388466,56 403785,22 419713,33 436275,22 453496,17 471402,52

Fuente: Nomina de Sanchez Garcia & Asociados.

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

93



Tabla 24
Costos totales de evaluacion del desempefio laboral

COSTOS TOTALES DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

EVALUACION INICIAL DEL DESEMPENO LABORAL 2.250,00
ENCUESTADOR 2.000,00
TINTA DE IMPRESORA 50,00
HOJAS 100,00
BOLIGRAFOS 100,00

CAPACITACION DEL PERSONAL 25.100,00
CAPACITADOR 1 3.000,00
CAPACITADOR 2 3.000,00
CAPACITADOR 3 3.000,00
CAPACITADOR 4 3.000,00
HOSPEDAJE 5.000,00
ALIMENTACION 3.000,00
HOJAS 600,00
IMPLEMENTOS EXTRAS 2.000,00
REFRIGERIOS 1.000,00
MEDALLAS 700,00
CERTIFICADOS 800,00

COSTOS DE IMPRESION MANUAL DE DESEMPENO LABORAL 5.450,00
HOJA 800,00
ANILLADO 600,00
TINTA DE IMPRESORA 50,00
DISENO MANUAL DE FUNCIONES 1.500,00
IMPRESIONES 500,00
DISENO GRAFICO 2.000,00

TOTAL ANUAL 32.800,00

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

Las evaluaciones se realizaran 2 veces al afio enfocandose en el mejoramiento del

desemperfio laboral para aumentar las ventas e ingresos. Se le entregara el manual de

desemperio laboral a cada trabajador y al finalizar las capacitaciones se les entregara un

refrigerio a todos. Se entregara también certificados y medallas a todos los trabajadores.

Diagrama de GANT

La siguiente tabla muestra el diagrama de GANT esta herramienta nos permite planificar

las actividades que se van a realizar a lo largo del afio dentro de la empresa. Se muestra
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las acciones que se consideran para capacitar al personal y entregar el manual de

evaluacion del desempefio laboral.

Tabla 25
Diagrama de GANT

MESES
Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept | Oct | Nov | Diciembre

ACCIONES

Impresion de
manuales

Capacitaciones - _
Entrega de
certificados

Entrega de
Medallas

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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Tabla 26
Estado de resultados proyectados

ESTADO DE RESULTADOS PROYECTADOS

PORCENTAJE

56.63% 1,00% 1,00% 1,00% 1,00% 1,00%
CIUDAD UIO(QUITO)
GYE(GUAYAQUIL) UIOYGYE GYE
ANOS ANO 0 ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
s 1.701.614,36 963.555,17 973.190,72 982.922,63 992.751,86 1.002.679,37 1.012.706,17
GASTOS
SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS
AL R IORES 446.380.78 252.767,32 262.878,02 262.878,02 262.878,02 262.878,02 262.878,02
e e 106.524,87 60.320,71 62.733,54 62.733,54 62.733,54 62.733,54 62.733,54
APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL
(INCLUYE FONDO DE RESERVA)
133.116,59 7537852 78.393,66 78.393,66 78.393,66 78.393,66 78.393,66
HONORARIOS PROFESIONALES Y
PlISI=S 164.000,72 92.866,95 102.153,65 103.216,05 104.289,49 105.374,10 106.470,00
LSRG HATIRORAS 2.790,05 1,579,89 1.506.48 1.613,24 1.630,18 1.647,30 1.664,60
B 7.222.79 4.089,97 4132,92 417631 4.220,16 4.264,48 4.309,25
GASTOS POR DEPRECIACIONES
37.492,16 21.230,29 21.453,21 21.678,47 21.906,09 22.136,10 2236853
PROVISIONES PARA CREDITOS
INEDIBRAE = 1.553.26 879,55 888,78 898,12 907,55 917,08 926,70
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AROIOIELEI 7 LI AL 1.840.76 1.042,35 1.053,29 1.064,35 1.075,53 1.086,82 1.098.23
VRANEPOIEE 7.307.29 437,82 418127 422517 4.26954 431437 4.359,67
CONSUMO DE COMBUSTIBLES
1.179,02 667,63 674,64 681,73 688,88 696,12 703,43
SRR DEVIRIE 13.940,37 7.893.87 7.976.75 8.060,51 8.145,14 8.230,67 8.317,09
CRETOB DS EESTIT 20.966.33 11.872,38 11.997,04 12.123,01 12.250,30 12.378,93 12.508,91
ARRENDAMIENTOS OPERATIVOS
3.410,88 1.936,54 1.956,87 1.977.42 1.998.18 2.019,16 2.040.37
SUMINISTROS, HERRAMIENTAS,
MATERIALES Y REPUESTOS
7.970,32 451327 4.560,66 4.608 55 4.656.93 4.705.83 4.755.24
MANTENIMIENTO Y
HEFARACIONZS 16.248,26 9.200,73 9.297,34 9.394,96 9.493,61 9.593.29 9.694,02
SEGUROS Y REASEGUROS (PRIMAS
eesionEs) 1.076,00 609,30 615,69 622,16 628,69 635,29 641,96
SERVIEIES FHISLICS 18.847,50 10.672,57 10.784,64 10.897,88 11.012,30 11.127.93 11.244,78
colalsiotEs 92.416,11 52.331,49 52.880,97 53.436,22 53.997,30 54.564,28 55.137,20
OPERACIONES DE CONSULTORIA
360.457.25 204.112,32 206.255,49 208.421,18 210.609,60 212.821,00 215.055,62
CRETOR REE 1519448 8.604,02 8.694.36 8.785,65 8.877.90 8.971.12 9.06531
GASTOS FINANCIEROS Y OTROS NO
clrEatlonales 4.566,31 2.585.72 2.612,87 2.640,30 2.668,02 2.696,04 2.724.35

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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INTERESES CON INSTITUCIONES
FINANCIERAS
41.223.86 23.343,40 2358851 23.836,18 24.086,46 24.339,37 24.594,94
INTERESES PAGADOS A TERCEROS
14.750,00 8.352.33 8.440,03 8.528,65 8.618.20 8.708,69 8.800,13
DUl [N FR=sEs 5.263,60 2.980,56 3.011,86 3.043,48 3.075,44 3.107.73 3.140,36
IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y
Ol 16.809,96 9.518,80 9.618,75 9.719,74 9.821,80 9.924,93 10.029,14
TOTAL GASTOS 1.542.558 52 873.488,30 902.431,29 907.654,54 912.932,54 918.265,85 923.655,05
UH2AD DAL EIEREIEe 159.055,84 90.066,87 70.759,44 75.268,00 79.819,32 84.413,53 89.051,12
15 % PARTICIPACION DE
URemslabiEiRes 23.858 38 13.510,03 10.613,92 11.29021 11.972,90 12.662,03 13.357,67
BASE IMPONIBLE IMPUESTO A LA
REA 135.197.46 76.556,84 60.145,52 63.977.87 67.846,42 71.751,50 75.693.45
0,
28% JAIPUIZS 1O L RN 33.799,37 19.139,21 15.036,38 15.994,47 16.961,60 17.937.87 18.923 36
WUHEIA B 101.398,10 57.417,63 45.109,14 47.983.41 50.884,81 53.813,62 56.770,09
INDICE DE CRECIMIENTO DE
INGRESOS 5,96%

La tabla muestra el estado de resultado proyectado en el cual se aumenta el 4% de los sueldos en el primer afio y aumenta la inflacién 1.04%. Se
muestra la situacion actual de la empresa y la proyeccion en ventas para los 5 afios siguientes, después de haber aplicado las capacitaciones e
implementado el manual de evaluacion del desempefio laboral.
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Tabla 27
Flujo de caja proyectado

FLUJO DE CAJA PROYECTADO

INGRESOS
GASTOS DE LA EMPRESA
PAGO PROVEEDORES
PAGO IMPUESTOS
GASTOS DE EVALUN/-\CION
DEL DESEMPENO
TOTAL

FLUJO DE INVERSION

INVERSION DE MANUAL DE
EVALUCACION DE
DESEMPENO
TOTAL

FLUJO DE FINANCIAMIENTO
APORTE ACCIONISTAS

TOTAL

FLUJO DE CAJA

VAN
TIR

Afio 1

973.190,72
544.844,18
368.201,03
15.036,38
32.800,00
12.309,14

32.800,00 -

32.800,00 - -

32.800,00

32.800,00 =

32.800,00 ) 12.309,14

$42.491,13

67%

Afio 2
982.922,63
546.877,62
372.067,14
15.994,47
18.000,00

29.983,41

29.983,41

Afio 3
992.751,86
548.931,60
375.973,84
16.961,60
18.000,00

32.884,81

32.884,81

Afo 4
1.002.679,37
551.006,31
379.921,57
17.937,87
18.000,00

35.813,62

35.813,62

Afio 5
1.012.706,17
553.101,97
383.910,74
18.923,36
18.000,00

38.770,09

38.770,09

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)
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La tabla del flujo de caja proyectado muestra los ingresos y gastos de la empresa, a través
de él se puede determinar el tiempo en que se va a recuperar la inversion, podemos
observar también la inversion de la creacion del manual de evaluacion del desempefio
laboral, obteniendo un VAN de $42.491,13 y un TIR de 67%.

Tabla 28
Payback de la creacion del manual de evaluacion del desempefio laboral
ANO CASH FLOH PAYBACK
0 - -32.800,00
1 12.309,14 -20.490,86
2 29.983,41 9.492,55
3 32.884,81 42.377,36
4 35.813,62 78.190,98
5 38.770,09 116.961,07

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

La tabla muestra el PAYBACK, donde se visualiza que la inversion se va a recuperar en

1 afo y 4 meses, es decir 16 meses.

Tabla 29
TMAR de la creacién del manual de evaluacion del desempefio laboral
TMAR

Tasa Libre de riesgo Rf 4,40%

Tasa Pasiva 5,70%

Inflacién 1,04%

Riegos pais Rp 0,82%

Retorno del mercado Rm 3,14%

TMAR 15,10%

Elaborado por: Estrada & Londo (2021)

La tabla muestra el costo de capital también Ilamado TMAR, para la creacion de una
empresa es necesario tener una inversion inicial, y antes de invertir se debe tomar en
cuenta la tasa minima de ganancia sobre la inversion propuesta, en otra palabras es el

porcentaje de ganancia que se va a obtener de la inversion.
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Conclusiones

El desarrollo de la presente investigacion ha permitido estudiar y analizar cada uno de
los procesos de la Firma Auditora Sanchez Garcia & Asociados por lo cual se

determinan las siguientes conclusiones:

e Basado al primer objetivo que es “Analizar los referentes tedricos que sustentan
la presente investigacion”, podemos concluir que es primordial desarrollar los
conocimientos sobre los aspectos mas importantes sobre la evaluacion de
desempefio para poder desarrollar el Manual de Desempefio Laboral.

e Basado al segundo objetivo que es “Diagnosticar la situacion actual de la
evaluacion del desempeio en la Firma Auditora Sanchez Garcia & Asociados”,
podemos concluir que es factible hacer un analisis sobre los afios anteriores y
compararlos con el afio actual para poder realizar las respectivas mejorias para
hacer un nuevo procedimiento de evaluacion de desempefio.

e Basado al tercer objetivo “ldentificar areas de mejora en la evaluacion del
desempefio de la Firma Auditora Sanchez Garcia & Asociados”, podemos
concluir que una vez identificadas las areas que necesitan mejoras, podemos
generar soluciones para que sus debilidades se conviertan en fortaleza.

e Basado al cuarto objetivo “Elaborar un manual de procedimientos para la mejora
continua de la ED en la firma auditora Sdnchez Garcia & Asociados”, podemos
concluir que una vez realizados los anteriores objetivos ya podemos establecer y
elaborar un manual de procedimientos que sera beneficioso para el crecimiento
de la empresa.

e Basado al quinto objetivo que es “Establecer la relacion Costo-Beneficio para la
implementacion del manual de procedimientos”, podemos concluir que es basado
a su costo tiene un beneficio considerable para la empresa porque permitird
encaminar hacia un mejoramiento en el cumplimiento de las actividades de sus
colaboradores y se brindara un mejor servicio a los clientes, optimizacion de los

resultados a ser usados para el logro de los objetivos de la empresa.
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Recomendaciones
Posterior a la presente investigacion se destaca las siguientes recomendaciones:

e Serecomienda que la empresa tome en consideracion el manual de evaluacion del
desempefio laboral que se planted, con la finalidad de que dialoguen con sus
empleados en que tiene que mejorar para que se les facilite las funciones y
actividades dentro de sus competencias.

e Se deben realizar evaluaciones periodicas con el objetivo de analizar sus
resultados y comparar la evolucion del alcance de los objetivos de la empresa.

e Una vez realizadas las evaluaciones de desempefio deben ser analizadas para
proponer beneficios a la propuesta de mejora en los procesos para lograr la

eficiencia y eficacia en las funciones de los empleados.
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