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Resumen

En el proyecto "Disefio de un manual de funciones para los colaboradores de
la empresa Hydro Cleaners en Santo Domingo de los Tsachilas", se identifico la
problematica de la falta de claridad en las funciones del personal, lo que impactaba
negativamente en la eficiencia operativa y el servicio al cliente. El objetivo fue crear
un manual que definiera claramente las responsabilidades de cada colaborador, lo que
contribuiria a mejorar la organizacion interna y el rendimiento del equipo. La
hipétesis planteada fue que un manual estructurado optimizaria tanto el rendimiento
laboral como la satisfaccion del cliente. La metodologia empleada incluyé técnicas de
recoleccion de datos a través de entrevistas con el personal, encuestas para identificar
necesidades de formacién y revision de documentos internos. Tras el analisis, se
elabor6 el manual que no solo contempla funciones especificas, sino que también
incluye directrices sobre atencion y servicio al cliente, promoviendo un ambiente
laboral més eficiente. Se implement6 un proceso de retroalimentacion para ajustar el
contenido del manual segun las sugerencias del personal. Finalmente, se propuso una
capacitacion para todos los colaboradores, asegurando asi la correcta implementacion
del manual y fomentando un entendimiento compartido de las responsabilidades
dentro de la empresa. Esta iniciativa busca contribuir al crecimiento sostenible de
Hydro Cleaners, especialmente en un contexto critico donde el acceso a agua potable
de calidad es esencial para la salud publica. Hydro Cleaners, con diez afios en el
sector y un fuerte enfoque en servicio al cliente, se ha destacado en el mercado de

tratamiento de agua.



Palabras claves: (productividad, funciones, colaboradores, eficiencia,

rendimiento)

13



14

Introduccion

Nombre del proyecto

Disefio de un manual para los colaboradores de la empresa Hydro Cleaners en
Santo Domingo de los Tséachilas

Antecedentes

Hydro Cleaners es una empresa ubicada en la calle Rio Chimbo y Av.
Abraham Calazacon de la cooperativa Ucom 1 de la ciudad de Santo Domingo de los
Colorados.

Establecida en el afio 2013, se dedica a la comercializacion e instalacion de
equipos purificadores de agua para el hogar, empresas e industrias, ofreciendo
soluciones encuanto a la filtracion y purificacion del agua cubriendo el mercado de
Santo Domingo de los Tséachilas.

La empresa se distingue por comercializar tecnologias de vanguardia,
productos fabricados bajo estandares decalidad que cumplen con certificaciones NSF
—1S014001 — CE — ROHS. (Robinsén, 2024)

Entre el stock de productos se encuentran membranas 6smosis inversa,
lamparas Ultravioleta, generadores de ozono, Filtros de lecho con Zeolita, carbon
activado, resina cationica, esferas alcalinas, ademas de una gama de partes y
repuestos como cartuchos de polipropileno espuma, hilo, cartuchos de carbon en
bloque, cartuchos de resina catidnica, entre otros.

Con una década de experiencia en el mercado, Hydro Cleaners se especializa

en ingenieria de tratamientos de agua, contando con un equipo experto y técnicos



15

capacitados que brindan soporte para garantizar el éxito de sus clientes.

Aungue es una pequeria empresa con su matriz ubicada en la ciudad de Santo
Domingo, provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, su servicio extiende a Santo
Domingo y sus alrededores.

Hydro Cleaners esta dirigido a las amas de casa, empresas publicas y privadas
que buscan mejorar la calidad de agua para su consumo diario, contribuyendo a la
mejora de la salud de sus consumidores y sus familias (Robinson, 2024).

Marco contextual

Ecuador, como pais en desarrollo, enfrenta retos importantes en cuanto al
acceso y calidad del agua potable. Segun datos del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos (INEC), cerca del 20% de la poblacidn ecuatoriana no tiene acceso a agua
segura para consumo. Esta problematica ha impulsado el crecimiento de la industria
de purificacién de agua, con empresas tanto locales como internacionales que
compiten por ofrecer soluciones eficaces y accesibles para hogares y negocios.

Santo Domingo de los Colorados, con una poblacion de alrededor de 450,000
habitantes, se ha convertido en un importante centro econémico y comercial en la
region. La ciudad ha experimentado un rapido crecimiento urbano en las ultimas
décadas, lo que ha aumentado la demanda de servicios basicos, incluido el suministro
de agua potable de calidad. Este contexto ha creado oportunidades para empresas
especializadas en tratamiento de agua, que buscan satisfacer las necesidades tanto de
la poblacion urbana como de las industrias locales.

Hydro Cleaners se destaca en el mercado ecuatoriano de tratamiento de agua,

destacandose por su enfoque en la venta e instalacion de sistemas de purificacion. A
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pesar de la competencia de empresas extranjeras y cumplir con las leyes locales, se

destaca por su tecnologia innovadora y su compromiso con el servicio al cliente. Con

10 afos de experiencia en el sector, Hydro Cleaners goza de un alto prestigio,

atendiendo a una amplia gama de clientes que incluye hogares, empresas publicas y

privadas a nivel nacional.

Andlisis de involucrados

Tabla 1

Andlisis de involucrados

Analisis de

involucrados grupos

Gerente

Empleados

Intereses en la

Investigacion

Investigar como un buen
disefio de manual de
funciones puede mejorar
eficientemente las

funciones de la empresa.

Investigar como un
manual de funciones
claro y detallado puedes
ayudar a los empleados a
comprender mejor sus
roles y responsabilidades
dentro de la

organizacion.

Problemas percibidos

Falta de coordinacion
entre departamentos.

Falta de claridad en las
areas de responsabilidad
y conflictos entre

comparieros.

Recursos y mandatos
(recursos que aportan y
mandatos son leyes,
normas a seguir)
Realizar entrevistas y
encuestas a los
empleados es una
herramienta valiosa para
identificar y comprender
sus necesidades

A través del disefio de
manual de funciones
permite una mejora en la
productividad y un
ambiente laboral

armonioso.

Nota. Analisis de involucrados de la empresa Hydro Cleaners (Vélez V., 2023)

Problema de investigacion

¢Como aumentar el rendimiento del personal de la empresa Hidro Cleaners a

través del disefio de un manual de funciones?
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Figura 1l

Problema de Investigacion

i
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Nota. Problema de Investigacion de la empresa Hydro Cleaners (Velez V., 2024)

Definicion del problema

En Hydro Cleaners, se ha identificado que el rendimiento del personal no es
Optimo debido a la falta de un manual de funciones que establezca claramente las
responsabilidades y tareas de cada puesto. La ausencia de este documento ha
generado confusidn entre los empleados, quienes no tienen una guia clara sobre que
actividades deben priorizar, lo que resulta una baja eficiencia y tiempos muertos
durante la jornada laboral. Por lo tanto, es necesario investigar como el disefio e
implementacion de un manual de funciones puede aumentar el rendimiento del
personal, asegurando que cada trabajador conozca sus responsabilidades y se enfoque
en cumplirlas de manera efectiva.

Idea a defender

Con la implementacién del manual de funciones la empresa Hydro Cleaners

contara con una herramienta que servira como guia que describa las
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responsabilidades, deberes y roles de cada puesto permitiendo que los empleados

comprendan sus funciones asignadas.

Sujeto/Objeto de estudio y campo de accion

Objeto de estudio: Elaborar un manual de funciones para la empresa Hydro
Cleaners que describa de manera clara y precisa las responsabilidades de cada
posicion dentro de la organizacion.

Campo de accion: En la empresa Hydro Cleaners ubicada en la ciudad de
Santo Domingo, parroquia Bomboli se ha podido detectar en los empleados
duplicacion de tareas, falta de claridad en sus funciones, dificultad a la hora de tomar
decisiones, ya que no hay claridad sobre quien debe estar a cargo de ciertas areas o
actividades por lo cual se propone el disefio de un manual de funciones esto ayudara a
mejorar la eficiencia, comunicacion y el funcionamiento general de la organizacion.

Justificacion

El presente proyecto de investigacion dirigido a la empresa Hydro Cleaners es
de suma importancia, ya que busca mejorar el desempefio de las actividades de cada
empleado, constituyendo una herramienta indispensable para el &rea de recursos
humanos. Este proyecto tiene como objetivo desarrollar un manual que defina
claramente las funciones y responsabilidades de cada puesto dentro de la empresa.

Este manual no solo contribuye a una mejor organizacion del trabajo, sino que
también facilitara la integracion de nuevos empleados al proporcionarles informacion
detallada sobre sus responsabilidades y expectativas laborales. Ademas, servira para

cubrir los vacios identificados en la empresa en términos de asignacion de deberes y
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funciones, asegurando una mayor coherencia y eficacia en la ejecucion de tareas.

El manual propuesto no solo beneficiara a los nuevos empleados al facilitar su
integracién, sino que también mejorara la organizacion y el desempefio de los
empleados actuales, creando un entorno de trabajo eficiente y colaborativo.

Objetivos
General

Elaborar un manual de funciones para Hydro Cleaners con el fin de mejorar el

desempefio laboral mediante la optimizacion de la eficiencia operativa.

Especificos

o Definir las funciones y responsabilidades de cada puesto en la
empresa, alinedndolas tareas con los objetivos organizacionales para

mejorar el desempefio y la productividad.

e Identificar las competencias necesarias para cada funcion, asegurando
que los empleados cuenten con las habilidades técnicas y conductuales

requeridas para su puesto.

e Implementar un programa de capacitacion basado en las competencias
definidas, que permitan desarrollar y fortalecer las habilidades del

personal.
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Capitulo |
Fundamentacion Tebrica

Empresa Hydro Cleaners

Antecedentes histéricos

Hydro Cleaners es una empresa ecuatoriana situada en la calle Rio Chimbo y
Av. Abraham Calazacon, en la cooperativa Ucom 1, en la ciudad de Santo Domingo.
La compaiiia fue establecida en el afio 2013. Con trayectoria de 10 afios en el
mercado, Hydro Cleaners se especializa en la ingenieria de tratamientos de agua y
cuenta un equipo de expertos y técnicos capacitados que brindar soporte integral para
garantizar la satisfaccion de sus clientes.

La empresa ofrece soluciones efectivas y de alta calidad para una amplia
cartera de clientes en Ecuador. (Robinsén, 2024)

Filosofia Organizacional

Mision

Somos una empresa que mediante ingenieria de punta desarrolla actividades
de comercializacion, montaje y puesta en marcha de equipos y plantas de tratamiento
de agua segunprocesos estandarizados y acordes a los requerimientos de nuestros
clientes, para lo cual contamoscon una estructura organizacional técnico-
administrativa, comprometida con el fin institucional, conscientes de la importancia

ambiental y social para nuestro pais.
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Vision

Ser una empresa lider en el mercado nacional y de gran posicionamiento,
mediante procedimientos garantizados, enfocados en la calidad, eficienciay
rentabilidad como una constantepermanente de valor agregado de todos nuestros
servicios y productos.

Valores Hidro Cleaners
e Integridad
e Honestidad
e Calidad
e Respeto
e Compromiso

e Confianza

Propaésito

Hydro Cleaners proporciona soluciones efectivas y de alta calidad en la
filtracion y purificacion de agua en hogares, empresas e industrias, la empresa busca
mejorar la calidad de agua para el consumo, contribuyendo asi a la salud y bienestar
de sus clientes, también reduce gastos en compra de botellones para asi ayudar al
medio ambiente reduciendo el consumo de plastico y disminuir la contaminacion.

Hidro Cleaners se compromete a prevenir enfermedades relacionadas con el
agua contaminada y asegura un acceso confiable de agua limpia y segura para todos

Sus usuarios.
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Andlisis FODA

El anélisis FODA es una herramienta que evalUa los factores internos y
externos que afectan a una organizacion. Identifica fortalezas y debilidades
internas, asi como oportunidades y amenazas externas. A través de este analisis, se
obtiene una vision general de la situacion estratégica de la empresa (Ponce, 2007).

Figura 2
FODA Hydro Cleaners

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

» Experiencia en &l
mercado (10 afios)

= Certificacion de calidad
(NFS, 15014001, CE)

* Tecnologia de
vanguardia

» Soporte técnico
especializado

* Cobertura a nivel
nacional

* Expansion de mercado, abrir
sucursales

s Dezarrollo de nuevas
tecnologias de purificacion
de agua.

* Escasos recursas para
mantener actualizacion
tecnologias para
mantenerse competitivo

* Mo existe una
diversificacion de
lugaras

= Como una pegquefia
empresa, podria
enfrentar limitaciones en
recursos financieros o de
personal para expandirse

* Existencia de numerosos
competidores en e sector
de purificacién de agua

* |mpacto de crisis
economica que podrian
reducir |z demanda de
servicios y productos.

DEBILIDADES AMENAZAS

Nota. (Vélez V., 2024)



Figura 3
Organigrama Hidro Creaners

6 Gerente

Sra. Jessica Loor

HYDHU [:I'EAN EHS Asiagente

Veronica Velez
. .

Jefe de Técnico Jefe de Ventas
Ing. Robinson Alcivar Sr. Tommy Alcivar

: . [ : ]
Tecnico | Técnico 2 Vendedor 1
Juan Loor Joftre Toral ) . CELLEIL
Diana Bautista Mayra Sosa

Nota: (Velez V., Organigrama Hidro Cleaners , 2024)

Andlisis de la zona de estudios
Hydro Cleaners estéd ubicado estratégicamente en Santo Domingo:
Ubicado en la cooperativa Ucom 1, calle Rio Chimbo y Av. Abraham

Calazacon.
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Figura 4

Mapa Hydro Cleaners

Nota: (Google Maps, 2024)
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Fundamentacién Conceptual

Manual de Funciones

Toda empresa debe de contar con un manual de funciones que facilite el
control de actividades de sus colaboradores.

Es un documento que describe de manera detallada las responsabilidades,
tareas y competencias especificas de cada puesto dentro de una organizacién. Este
manual nos sirve de guia para los colaboradores y administracién, es una ayuda para
entender que se espera de cada rol y como se relacionan entre si dentro de la
estructura organizacional. Este instrumento emite procesos, normas y politicas
alineadas con el desarrollo de las tareas.

Este documento también permite evaluar la eficiencia de las actividades
dentro de la organizacién, asegurando que 10s procesos se ejecuten correctamente y se
alcancen los resultados esperados.

Contar con un manual de funciones facilita un ambiente 6ptimo de trabajo,
donde los colaboradores puedan desarrollar sus tareas de manera efectiva 'y en el
tiempo previsto, fomentando ademas la participacién activa de los empleados en la
mejora continua e los procesos (Martinez, 2024).

Funciones

Se refiere a las tareas y responsabilidades especificas que el colaborador debe
realizar como parte de su trabajo.

Descripcion de puestos

Informa detalladamente las funciones y responsabilidades para un cargo

especifico dentro de una organizacién. Su proposito es proporcionar claridad tanto en
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los colaboradores actuales como a los candidatos adecuados sobre lo que implica un
puesto.

Es el documento que detalla las responsabilidades, tareas y competencias
requeridas para un puesto especifico dentro de una organizacion. Es una herramienta
fundamental en la gestién de recursos humanos, ya que clarifica lo que se espera de
un empleado en su rol y ayuda a alinear las expectativas tanto del empleador como el

empleado.

Cargo u ocupacion

Se refiere al conjunto de funciones o tareas que realiza un trabajador,
alineadas con los objetivos de la organizacion. El término “ocupacion” suele aplicarse
a roles de obreros, mientras que “cargo’ se utiliza para personal directivo y
funcionarios. Ambos términos describen roles especificos dentro de la estructura
organizacional. (Merida, 2024)

Empleado

Es una persona contratada para cumplir un rol especifico en una empresa,
realizando funciones y tareas bajo la direccién y control del empleador.

Analisis de puestos

Proceso fundamental que implica estudiar un puesto para identificar, definir
sus actividades y responsabilidades especificas. Este analisis permite establecer la
importancia relativa del puesto en comparacion con otras dentro de la organizacion y
determinar las calificaciones y habilidades necesarias que un empleado o candidato

pueda desempefiarlo eficazmente. (Gamarra, 2024)
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Cuestionario de documentacion

Es una herramienta clave que se utiliza para obtener informacion detallada
sobre un puesto de trabajo. este cuestionario estructurado y auto explicativo es
disefiado para ser llenado por las personas que actualmente ocupan el puesto en
cuestion. El proposito principal es recopilar datos precisos y completos que ayuden a
entender las funciones, responsabilidades y requerimientos de este puesto especifico.
(Lara, 2019)

Organizacion

Es un grupo de personas que se retnen y trabajan en conjunto para alcanzar
objetivos comunes. Se caracterizan por tener una estructura definida, roles,
responsabilidades asignadas y un sistema de coordinacion para gestionar recursos y
actividades. Las organizaciones pueden variar en tamafio y tipo, desde empresas,
instituciones hasta organizaciones no lucrativas y gubernamentales. Su objetivo
principal es logar metas especificas de manera eficiente y efectiva a través de la
colaboracién y la organizacion de sus recursos. (Concepto, 2021)

Estructura organizacional

Define como se organiza y distribuye el trabajo entre empleados,
estableciendo niveles jerarquicos y organizando procesos de actividades. Es
fundamental para el funcionamiento de la empresa disefiar una estructura organizativa
adecuada, es importante considerar elementos claves como la cadena de mando, el
nivel de centralizacion, el margen de control, el grado de especializacion, la

formalidad estructural y la formacion de departamentos. (Asana, 2024)
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Areas funcionales de una empresa

Son los distintos departamentos en los que se organiza una empresa para
distribuir funciones y responsabilidades de manera eficiente. Cada area tiene un
enfoque especifico, lo que permite que los trabajadores se especialicen en un ambito
concreto. Mejorando asi la organizacion. Esto facilita la gestion y el logro de los
objetivos empresariales al asignar tareas especializadas a equipos o individuos con
habilidades y conocimientos especificos en esas areas. (Quiroa, 2024)

Método de observacion directa

Es una técnica para recopilar informacion relevante sobre un trabajo
especifico a través de la observacion y el estudio. Este proceso implica identificar las
tareas que componen el trabajo, asi como las habilidades, conocimientos, capacidades
y responsabilidades necesarias para desempefiarlo adecuadamente. Permite distinguir
el trabajo de otros y proporciona una vision clara de los requisitos y caracteristicas
del puesto. (Lara, 2019)

Competencias

Son destrezas que una persona posee para realizar tareas especificas de
manera efectiva, utilizando sus habilidades, conocimiento y aptitudes. Estas
capacidades permiten cumplir y resolver problemas de manera eficaz.

Carga de trabajo

Volumen de tareas y responsabilidades que una persona tiene que manejar en
determinado periodo. Dependiendo la cantidad de tareas que deba realizar esto puede

afectar la eficiencia y el rendimiento.



29

Duplicidad de trabajo

Se refiere a la situacion en la que se realizan tareas redundantes o repetitivas
debido a una falta de coordinacion o comunicacion. Esto puede llevar a una
ineficiencia en e uso del tiempo y recursos.

Planificacion de tareas

Es el proceso de organizar y programar actividades para alcanzar objetivos
especificos de manera eficiente. Implica establecer prioridades, asignar recursos y
definir plazos para asegurar que las tareas se completen en el tiempo previsto y con la
calidad esperada. (MESUN, 2016)

Productividad

Es una medida de eficiencia con la que se utilizan los recursos (tiempo, dinero
y mano de obra) para generar bienes o servicios. Se evalta en términos de la cantidad
de productos o resultados, obtenida por la unidad de recursos utilizados. La
productividad indica que tan bien se estan utilizando los recursos para logara los
objetivos deseados. (Lopez, 2017)

Disciplina

En el entorno laboral se refiere a un conjunto de normas, reglas y
comportamientos esperados que aseguran el orden y la eficiencia.

Una buena disciplina contribuye al buen funcionamiento del equipo y a la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Espiritu de equipo

Es una filosofia organizacional que implica la union de un grupo de personas

altamente comunicativas, con aptitudes, trabajando hacia un prop6sito comun. Cada
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miembro del grupo contribuye con sus habilidades individuales para alcanzar
objetivos claramente identificados. La solidaridad y armonia entre las personas son
las fortalezas fundamentales de la organizacion. (Leon, 2013)

Responsabilidad

Es la capacidad de un individuo de actuar con conciencia y asumir las
consecuencias de sus decisiones y acciones, en diversos ambitos de la vida. Debe
haber un equilibrio entre autoridad y responsabilidad.

Fundamentacion Legal

En Ecuador el Manual de Funciones para los colaboradores de una empresa
deben ajustarse a una serie de leyes y regulaciones que marcan el marco legal para la
gestion de recursos humanos. Principales normativas relevantes:

Constitucion de la Republica del Ecuador

La Constitucion del Ecuador garantiza el derecho al trabajo digno,
estableciendo que el estado promoveré el trabajo en condiciones dignas y justas.

Ademas, establece el principio de igualdad de trato, no discriminacion y la
obligacion de garantizar condiciones de seguridad y salud para los trabajadores.

Cadigo de trabajo

El codigo de trabajo es la principal normativa laboral en Ecuador. Establece
las obligaciones y derechos tanto de empleadores como trabajadores, incluyendo
necesidad de contar con un manual de funciones que delimite claramente las
responsabilidades y competencias de cada puesto de trabajo. Este codigo también
regula la relacion laboral, las condiciones de trabajo, las normas de seguridad y las

sanciones por incumplimiento.
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Ley Organica de Inclusion Econdmica y Social (LOIES)

Se enfoca en la inclusion de trabajadores con discapacidad y asegura la
igualdad de oportunidades en el &ambito laboral.

Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo — Decreto 255 (emitido el
2 de mayo de 2024)

Este reglamento establece las disposiciones necesarias para garantizar la
seguridad y salud de los trabajadores en el entorno laboral. Las empresas deben
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) que
incluya la identificacion de riesgos laborales, medidas preventivas, programas de
capacitacion y la existencia de un manual de funciones donde se describan claramente
las responsabilidades en materia de seguridad y salud para cada puesto de trabajo
(Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, 2024).

Reglamento Interno de Trabajo

Los empleadores deben crear un reglamento interno que refleje las politicas y
procedimientos especificos de la empresa, siempre en conformidad con el Codigo del
Trabajo y otras normativas aplicables.

Ley Orgénica de Discapacidades

Esta ley establece que las empresas deben adecuar los espacios y funciones
para garantizar la inclusion y accesibilidad de las personas con discapacidad
promoviendo su integracion en el entorno laboral.

El manual de funciones debe reflejar estos principios, asegurando que las

descripciones de puestos sean inclusivas y consideren las adaptaciones necesarias.
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Ley de Seguridad Social

Regula la afiliacion de los trabajadores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS) y establece las contribuciones y beneficios correspondientes.

Ley de Proteccion de Datos Personales

Define cdmo se debe manejar y proteger la informacion personal de los
empleados, incluyendo datos sensibles.

Estas leyes y normativas establecen el marco necesario para desarrollar un
manual de funciones que cumpla con los requisitos legales en Ecuador. Ademas, es
importante estar al tanto de cualquier normativa local o especifica del sector que

pueda aplicarse a tu empresa (Codigo de Trabajo , 2015).
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Capitulo I1: Diagnostico

Para definir la metodologia, técnicas e instrumentos que se utilizaran en
el proceso de investigacion para el disefio de Manual de funciones de Hydro
Cleaners, se sugiere los siguientes enfoques de investigacion:

Investigacion descriptiva

Esta se empleara para caracterizar de cada puesto dentro de Hydro Cleaners.
Esto permitira construir un perfil detallado de la estructura organizacional y de las
tareas especificas que realizara cada empleado.

Investigacion de campo

Se llevaré a cabo mediante observacion directa en las instalaciones de Hydro
Cleaners para examinar los procesos laborales, las interacciones entre los empleados
y el flujo de trabajo. Esto proporcionara una vision integral del funcionamiento
operativo de la empresa.

Investigacion cualitativa

Consistira en realizar entrevistas en profundidad con empleados clave y
miembros de la direccion para recabar informacion detallada sobre funciones,
responsabilidades y los desafios asociados a cada puesto.

Investigacion cuantitativa

Se utilizaran cuestionarios estructurados para recoger datos cuantitativos de
los empleados, que permitan analizar sus tareas, el tiempo dedicado a cada actividad,

su nivel de satisfaccion con sus roles actuales, entre otros aspectos.
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Investigacion explicativa

Esta investigacion se enfocara en examinar las relaciones entre diferentes
variables, como la claridad de funciones y la productividad, para entender como el
desempefio en la organizacion.

Técnicas e instrumentos de investigacion

Las técnicas e instrumentos de investigacion que se utilizaran para el disefio
de manual de funciones de Hydro Cleaners son:

Observacion directa

Permite observar y registrar de manera sistematica los comportamientos,
procesos y dinamicas dentro de las instalaciones de la empresa para obtener
informacion precisa sobre el flujo de trabajo y las interacciones entre empleados.

Encuesta

Se emplearan cuestionarios estructurados para recopilar datos cuantitativos y
cualitativos de los empleados, como el tiempo dedicado a diferentes actividades, su
nivel de satisfaccion con sus funciones y sugerencias para mejoras.

Estas técnicas e instrumentos permitiran recopilar una variedad de datos que
ayudaran a disefiar un manual de funciones detallado y adaptado a las necesidades de
Hydro Cleaners.

Universo y muestra

El universo en esta investigacion incluye todos los puestos de trabajo en Hidro
Cleaners, esto abarca a los 8 empleados.

Muestra no aplica.
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Figura 5

Encuesta sobre manual de Funciones para empleados de empresa Hydro
Cleaners

Encuesta sobre el Manual de Funciones de Hydro Cleaners

1.- i0Qué tan claras son sus funciones y responsabilidades actuales en Hydro Cleaners?

a) bty claras
b} 2lgo clarzs
c) Peco claras

d) Mada claras

2~ iCon qué frecuencia realiza tareas que considera que no son parte de su puesto?

a) Munca
b} Rarament=
c) A veces

d) Frecusntements

3- ;Como calificana la comunicacion entre los diferentes departamentos de la empresa?
a) Excelanta
b) Buena
) Regular

d) Deficients



36

4 -;Quétan a menudo experimenta duplicacidn de tareas con otros compafieros?

a) Murnca
b) Raramente
o) Avenes

d) Frecuentemente

5.-;0ué aspecto de su trabajo cree gue se beneficiaria mas con un manual de funciones claro?

B I U = ¥«
a) Eficiencia en |as tareas diarizs
b} Toma de deciziones
c) Relzciones interdepartamentales

d} Desarralle profesicnal

6.-; Considera que un manual de funciones mejoraria su desempefio laboral?

a) Definitivamente =i
b} Probablemente si
c) Definitivarments na

d) Probablemente no

7.-iQué tan bien comprende como su rol se relaciona con los objetivos generales de Hydro
Clzaners?

a) Muy bien
b} Bastante bien
c) Mo muy bien

d) No lo comprendo en absoluto



&.-; Con gué frecuencia recibe capacitacion relacionada con sus funciones?
2} Regularmemne
b} Ocasicnalments
c) Raramente

d} Nunca

9 - ;Qué tan satisfecho estd con la distribucion actual de las responsabilidades en su
departamenta?

a) Muy satisfeche
b} Satisfeche
c) Insatisfecho

d} Muy insatisfecho

10.- ;Qué informacion le gustaria ver incluida en un manual de funcicnes para su puesto?
(Seleccione todas las que apliguen)

B I U &= ¢
a) Descripoion detallads de taress
b} Habilidades y competencias requeridas
c) Lineas de reporte y autoridad
d} Métricas de desempena

e) Oportunidades de crecimiento profesional

Nota (Vélez V., 2024)

37
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Presentacion Grafica de Resultados

Encuestas a 8 colaboradores de la empresa Hydro Cleaners

Tabla 2
1.- ;Qué tan claras son sus funciones y responsabilidades actuales en Hydro
Cleaners?
Variable Encuestados Porcentaje
a). Muy claras 4 50.00%
b). Algo claras 3 37.50%
¢). Poco claras 1 12.50%
d). Nada claras 0 0.00 %
TOTAL 8 100.00%
Figura 6

1.- ;Qué tan claras son sus funciones y responsabilidades actuales en Hydro Cleaners?

8 respuestas

® 2) Muy claras

® b) Algo claras
c) Poco claras

@ d) Nada claras

Nota (Vélez V., 2024)
Analisis de resultados

Del 100% de encuestados, el 50% de las funciones con muy claras, el 37.50%
son algo claras y finalmente el 12.50% son poco claras. Para solventar la problemaética,
seria til la elaboracion de un manual donde se detalle todas las funciones de los

trabajadores.
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Tabla 3
2.- ¢Con que frecuencia realiza tareas que considera que no son parte de su puesto?
Variable Encuestados Porcentaje
a). - Nunca 2 25.00%
b). - Raramente 2 25.00%
c). — A veces 4 50.00%
d). - Frecuentemente 0 0.00 %
TOTAL 8 100.00%
Figura 7

2.- ;Con qué frecuencia realiza tareas que considera que no son parte de su puesto?

8 respuestas

@ 2) Nunca
@ b) Raramente
c) A veces
@ d) Frecuentemente

Nota (Vélez V., 2024)

Analisis de resultados

El 50% de los empleados indica que realiza tareas fuera de su puesto, esto
sucede con cierta regularidad, pero no de manera constante ni en grandes cantidades. Un
25% lo hace raramente y otro 25% nunca, lo que muestra que no todos los empleados
estan involucrados en tareas adicionales. Ningin empleado sefiala que realiza estas
tareas frecuentemente. Esto indica que la mayoria no enfrenta una carga excesiva de

tareas fuera de sus responsabilidades principales.
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Tabla 4
3.- ¢ Como calificaria la comunicacion entre los diferentes departamentos de la
empresa?
Variable Encuestados Porcentaje

a). - Excelente 1 12.50%

b). - Buena 4 50.00%

c). — Regular 3 37.50%

d). - Deficiente 0 0.00 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 8

3.- ;Como calificaria la comunicacion entre los diferentes departamentos de la empresa?

8 respuestas

Nota (Vélez V., 2024)

Analisis de resultados

Y

@ a) Excelente
@ b) Buena

c) Regular
@ Jd) Deficiente

La mayoria de los empleados, en este caso el 50%, consideran que la

comunicacion entre departamento es buena o excelente. Esto quiere decir que se

comunican eficazmente y estan satisfechos con el intercambio de informacion. Aunque

no se reporta ningun caso de comunicacion deficiente, un 37.50% de los encuestados

considera que hay una comunicacion regular esto indica que hay espacio para mejorar,

especialmente en areas donde la comunicacion puede no ser tan efectiva como se desea.

Seria Gtil identificar las areas especificas donde la comunicacidn es vista regular y

trabajar en estrategias para resolver estos problemas y seguir mejorando.
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Tabla b

4.- ¢ Qué tan a menudo experimenta duplicacion de tareas con otros compaferos?

Variable Encuestados Porcentaje
a). - Nunca 2 25.00%
b). - Raramente 4 50.00%
c). — A veces 2 25.00%
d). — Frecuentemente 0 0.00 %
TOTAL 8 100.00%
Figura 9

4.-;Qué tan a menudo experimenta duplicacién de tareas con otros compaferos?

8 respuestas

® 2)Nunca
@ b) Raramente
c) A veces
@ d) Frecuentemente

Nota (Velez V., 2024)

Andlisis de resultados

El 75 % de los trabajadores mencionan que nunca o raramente experimentan
duplicacion de tareas, aunque los resultados son positivos, existe una pequefia pero
significativa oportunidad para mejorar las practicas de asignacion de tareas y
comunicacion interna, lo cual podria llevar a una mayor eficiencia y mejor uso del

tiempo y recursos del equipo.
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Tabla 6

5.- ¢Qué aspecto de su trabajo cree que se beneficiaria mas con un manual de

funciones claro?

Variable Encuestados Porcentaje
a). Eficiencia en las tareas diarias 5 62.50%
b). Toma de decisiones 2 25.00%
¢). Relaciones interdepartamentales 0 00.00%
d). Desarrollo profesional 1 12.50 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 10

5.-;Qué aspecto de su trabajo cree que se beneficiaria mas con un manual de funciones claro?
8 respuestas

® 2) Eficiencia en las tareas diarias
@ b) Toma de decisiones

c) Relaciones interdepartamentales
@ d) Desarrollo profesional

Nota (Vélez V., 2024)
Analisis de resultados

El 62.50 % encuestados consideran que un manual de funciones contribuiria a
mejorar la eficiencia en la ejecucion de sus tareas diarias. Los resultados muestran que
un manual de funciones seria mas Util para mejorar la eficiencia y claridad en el trabajo
diario. Un 25% de los encuestados considera que también mejoraria la toma de
decisiones a saber exactamente qué hacer en cada situacion, Sin embargo, nadie cree
que esto ayudaria a mejorar las relaciones entre diferentes departamentos, lo que puede
indicar que ya se llevan bien o que no lo ven como un problema. Solo un pequefio grupo

12.50% cree que un manual de funciones seria Gtil para su desarrollo profesional.
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Tabla 7

6.- ¢ Considera que un manual de funciones mejoraria su desempefio laboral?

Variable Encuestados Porcentaje
a). — Definitivamente si 7 87.50%
b). — Probablemente si 1 12.50%
c). — Definitivamente no 0 00.00%
d). — Probablemente no 0 00.00 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 11

6.-;Considera que un manual de funciones mejoraria su desempefo laboral?

8 respuestas

@ 2) Definitivamente si

@ b) Probablemente si
c) Definitivamente no

@ d) Probablemente no

Nota (Velez V., 2024)

Anélisis de resultados

Lo resultados muestran una clara percepcion positiva del personal hacia la
creacion e implementacion de un manual de funciones de Hydro Cleaners. Esta
herramienta podria ayudar a estandarizar procesos, definir claramente las
responsabilidades y mejorar el rendimiento general de los empleados al proporcionar
una guia clara d sus roles y expectativas. Dado que no hay respuestas negativas esto
refuerza la idea de que la mayoria ve el manual de funciones como una mejora potencial

en sus tareas diarias y su desempefio general.
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7.- ¢ Qué tan bien comprende cémo su rol se relaciona con los objetivos generales de

Hydro Cleaners?

Variable Encuestados Porcentaje
a). — Muy bien 2 25.00%
b). — Bastante bien 5 62.50%
c). — No muy bien 1 12.50%
d). — No comprendo en lo absoluto 0 00.00 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 12

7.-;Qué tan bien comprende cémo su rol se relaciona con los objetivos generales de Hydro

Cleaners?

8 respuestas

@ 2a) Muy bien
@ b) Bastante bien
c) No muy bien
@ d) No lo comprendo en absoluto

Nota (Vélez V., 2024)
Analisis de resultados

Los resultados de la encuesta reflejan que, aunque la mayoria de los empleados

tiene una buena comprension de como su rol se relaciona con los objetivos de Hydro

Cleaners, todavia existe una oportunidad para mejorar la comunicacion interna.

El 12.5% de los empleados que no comprende muy bien la relacion de su rol

con los objetivos generales puede indicar la necesidad de un enfoque mas personalizado

y detallado en la orientacion y capacitacion de los empleados. Para mejorar esta

comprension, Hydro Cleaners podria implementar estrategias como talleres enfocados
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en la mision y vision de la empresa, acompafiados de ejemplos concretos de como cada
rol contribuye al éxito global. Ademas, promover una cultura de retroalimentacion
continua y comunicacién abierta puede ayudar a identificar rapidamente cualquier
desconexidn o falta de entendimiento entre los empleados, asegurando asi que todos

estén alineados y trabajando hacia los mismos objetivos.

Tabla 9
8.- ¢Con qué frecuencia recibe capacitacion relacionada con sus funciones?
Variable Encuestados Porcentaje

a). — Regularmente 1 12.50%

b). — Ocasionalmente 4 50.00%

c). — Raramente 3 37.50%

d). — Nunca 0 00.00 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 13

8.-¢Con qué frecuencia recibe capacitacion relacionada con sus funciones?
8 respuestas

@ a) Regularmente

@ b) Ocasionalmente
c) Raramente

@ d) Nunca

N

Nota (Vélez V., 2024)

Andlisis de resultados

La mitad de los encuestados, es decir el 50% (4 personas) mencionaron que
reciben capacitacion de vez en cuando. Esto muestra que hay algun esfuerzo por parte
de la empresa para capacitar a los empleados, pero no es algo que suceda con mucha
frecuencia.

El 37.50 % es decir (3 personas) respondieron que reciben capacitaciones rara
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vez, este dato es importante ya que no recibir capacitaciones puede afectar el

rendimiento y crecimiento profesional.

El 12.50% (1 persona) dijo que reciben capacitaciones regularmente, esto

significa que no muchos empleados estan recibiendo entrenamiento constante para

mejor sus trabajos.

Los resultados demuestran que las capacitaciones no es algo que se haga de

manera consistente. Parece que no hay un plan claro para entrenar a los empleados

regularmente. Seria bueno que la empresa establezca un programa de capacitacion para

que todos los empleados tengan la oportunidad de aprender y mejorar continuamente en

sus funciones.

Tabla 10
9.- ¢Qué tan satisfecho esta con la distribucion actual de las responsabilidades en su
departamento?
Variable Encuestados Porcentaje
a). — Muy satisfecho 1 12.50%
b). — Satisfecho 7 87.50%
). — Insatisfecho 0 0.000%
d). — Muy insatisfecho 0 00.00 %
TOTAL 8 100.00%

Figura 14

9.- ;Qué tan satisfecho estd con la distribucién actual de las responsabilidades en su

departamento?

8 respuestas

87,5%

oy

Nota (Vélez V., 2024)

@ a) Muy satisfecho
@ b) Satisfecho

@ d) Muy insatisfecho
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Analisis de resultados

Los resultados muestran que la mayoria de los empleados estan satisfechos con
la distribucion de responsabilidades en su departamento, lo cual es una sefial positiva.

Aunque hay una pequefia proporcion de empleados que se siente "muy
satisfecha", la ausencia de respuestas negativas (insatisfecho o muy insatisfecho)
sugiere que no hay grandes problemas a abordar en este aspecto.

Mantener la actual distribucion de responsabilidades podria ser una buena
estrategia, pero también se podrian hacer pequefias mejoras para elevar a mas personas
al nivel de "muy satisfecho". Esto podria incluir conversaciones para ajustar detalles en
las responsabilidades segun las preferencias individuales de los empleados.

Tabla 11

10.- ¢ Qué informacidn le gustaria ver incluida en un manual de funciones para su

puesto?
Variable Encuestados Porcentaje

a). — Descripcion detallada de tareas 4 50.00%
b). — Habilidades y competencias

) 1 12.50%
requeridas
c) Lineas de reporte y autoridad 3 37.50%
d) Métricas de desempefio 0 00.00 %
e) Oportunidades de crecimiento

0 00.00%

profesional

TOTAL 8 100.00%
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Figura 15

10.- ;Qué informacion le gustaria ver incluida en un manual de funciones para su puesto?

(Seleccione todas las que apliquen)
8 respuestas

@ 2) Descripcion detallada de tareas
@ b) Habilidades y competencias
requeridas
c) Lineas de reporte y autoridad
@ d) Métricas de desempefio

@ e) Oportunidades de crecimiento
profesional

Nota (Vélez V., 2024)

Analisis de resultados

La mayor parte de los empleados el 50% esta interesada en obtener una
descripcion clara y detallada de sus tareas, asi como en entender la estructura de
autoridad en su departamento. Esto puede ayudar a evitar malentendidos y a asegurar
que todos estén alineados con sus responsabilidades

Si bien las métricas de desempefio y las oportunidades de crecimiento
profesional no fueron consideradas prioritarias para incluir en el manual, esto podria ser
un area de oportunidad para discutir en reuniones futuras y ver si hay interés en integrar
estas secciones en otro tipo de documentacién o comunicacion.

Incluir descripciones detalladas de tareas y clarificar las lineas de reporte y
autoridad en el manual de funciones seré clave para satisfacer las expectativas de la

mayoria.
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Analisis e interpretacién de resultados

Hydro Cleaners tiene una base sélida en cuanto a la satisfaccién y comprension
del rol de sus empleados, pero hay areas clave que necesitan mejorar, como la
capacitacion, la comunicacion y la definicion de funciones. Para mejorar estas areas, s
importante crear un manual de funciones detallado y establecer estrategias efectivas de
capacitacién y comunicacién. Esto podria llevar a una mayor eficiencia, satisfaccion y
mejor desempefio en la empresa. Aunque la mayoria de los empleados entienden bien
sus funciones, es necesario reforzar y estandarizar estas definiciones para evitar
confusiones y mejorar la productividad. Un manual de funciones detallado puede ayudar
a clarificar estos aspectos. La capacitacion es otra area que necesita atencién. La
formacidn ocasional no es suficiente para mantener a los empleados actualizados y
preparados. Es crucial implementar un programa de capacitacion regular y bien
estructurado que mejore las habilidades y la confianza de los empleados en su trabajo.
La comunicacién entre departamentos es buena, pero se puede mejorar. Al optimizar los
procesos y canales de comunicacion, se pueden reducir las tareas duplicadas y mejorar
la colaboracién entre equipos. Aunque la mayoria de los empleados estan satisfechos
con como se distribuyen las responsabilidades, hay algunas ocasiones en que se
duplican tareas. Revisar y ajustar estos procesos puede ayudar a usar mejor el tiempo y
los recursos. Finalmente, un manual de funciones bien organizado es visto como una
herramienta clave para mejorar la eficiencia, la toma de decisiones y el desarrollo
profesional. Este manual debe incluir descripciones claras de las tareas y lineas de

reporte para ser mas efectivo.
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Capitulo I11: Propuesta

Descripcion de la propuesta

La presente propuesta se centra en el disefio de un manual de funciones para los
colaboradores de la empresa Hidro Cleaners en Santo Domingo de los Tsachilas. El
objetivo principal es establecer un documento integral que defina claramente las
responsabilidades, tareas y expectativas asociadas a cada puesto dentro de la
organizacion. Para llevar a cabo este proyecto, se adoptara un enfoque sistematico que
abarcara varias etapas clave. En primer lugar, se realizara una recopilacién exhaustiva
de datos sobre las funciones y responsabilidades actuales de cada puesto a través de
entrevistas y encuestas. Esta fase inicial permitira obtener una vision clara y detallada
de las préacticas actuales dentro de la empresa.

A continuacion, se procedera con el analisis de la estructura organizacional de
Hidro Cleaners, identificando y evaluando las relaciones jerarquicas y las interacciones
entre los diferentes departamentos y roles. Este analisis ayudara a identificar posibles
areas de mejora y a establecer una estructura coherente y eficiente para el manual de
funciones.

El manual estara dividido en secciones especificas que corresponderan a los
distintos departamentos y niveles jerarquicos de la empresa. Cada seccion incluira
descripciones detalladas de las funciones, responsabilidades y competencias requeridas
para cada puesto, asi como los procedimientos y politicas relevantes para el desempefio
efectivo de las tareas asignadas. Ademas, se incorporaran recomendaciones para
mejorar la eficiencia y la claridad en la asignacion de responsabilidades, basadas en los
hallazgos del analisis organizacional.

La implementacion del manual se llevara a cabo de manera gradual,

comenzando con una fase piloto en la que se probara el documento con un grupo
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seleccionado de colaboradores. Durante esta fase, se recogeran comentarios y
sugerencias para realizar ajustes necesarios antes de la implementacion completa en
toda la empresa. Este enfoque permitira asegurar que el manual sea préactico, funcional y
adaptado a las necesidades especificas de Hidro Cleaners.

Viabilidad

Viabilidad econdémica

Desde el punto de vista econémico, el disefio e implementacion de un manual de
funciones no requiere una inversion significativa en términos financieros. Los
principales costos asociados a esta propuesta se centran en el tiempo y el esfuerzo de los
empleados involucrados en el desarrollo del manual, quienes se encargaran de definir
las funciones y responsabilidades.

En términos de rentabilidad, los beneficios que se obtendran son considerables.
Un manual de funciones permitira reducir la duplicidad de tareas, mejorar la asignacion
de recursos humanos, y optimizar el tiempo de trabajo. Esto se traducira en una mayor
productividad de los colaboradores, lo que, a largo plazo, generara un ahorro
significativo en costos operativos. Ademas, se espera que los empleados aumenten su
forma de trabajar al tener tareas claras y bien definidas, lo que repercutira en un mayor

rendimiento de la empresa sin necesidad de invertir en recursos adicionales.

Viabilidad Social

Al establecer un manual de funciones, se mejorara el ambiente laboral dentro de
Hidro Cleaners. Los colaboradores podran desempefiar sus funciones con mayor
claridad y seguridad, lo que reducira el estrés y frustracion que pueden generar la
confusion de responsabilidades. Un entorno laboral més estructurado fomenta relaciones

laborales més tranquilas, ya que cada empleado sabra cuél es su rol dentro de la
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organizacion y como debe interactuar con los demas departamentos.

Ademas, el manual proporcionara un marco claro para la capacitacion y el
desarrollo profesional de los empleados, fomentando un crecimiento personal y
profesional. Esto contribuira a aumentar la satisfaccion laboral, reducir la rotacion de
personal y crear un sentido de pertenencia y compromiso con la empresa.

Viabilidad Ambiental

Aungue el impacto ambiental no es directo, también puede generar ventajas en
términos de sostenibilidad. Un manual de funciones bien estructurado permitird mejorar
los procesos operativos, reduciendo el uso de recursos materiales y el consumo
energético asociado a la ejecucion ineficiente de tareas. Al reducir los tiempos muertos
y mejorar la coordinacion interna, se optimizara el uso de materiales y suministros,
evitando desperdicios. Por otro lado, al clarificar los roles y tareas dentro de la empresa,
se pueden establecer practicas mas responsables con el medio ambiente en las
actividades diarias, tales como la gestion adecuada de los recursos, la reduccion de

papel en los procesos administrativos, y el fomento del uso de tecnologias mas limpias.

Viabilidad técnica

Desde el punto de vista técnico, serd completamente factible, ya que la empresa
ya cuenta con una estructura organizativa definida, que puede liderar el proceso de
elaboracion del manual. Las herramientas necesarias para la implementacién de esta
propuesta, como software para la creacion del manual y plataformas para la
capacitacion de los empleados, estan al alcance de la empresa, lo que facilita la
ejecucion.

Asimismo, los empleados estaran preparados para adoptar el manual, ya que este

incluira capacitaciones especificas para asegurarse de que todos los colaboradores
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comprendan sus funciones y como interactuar con las demas areas. Las encuestas
realizadas a los empleados demuestran una alta disposicion a recibir este tipo de
orientacion.

Impacto

Debe estar relacionado al tema planteado en la propuesta y sefialar el
porcentaje de positivismo que genera dentro de la investigacion.

El disefio de un manual de funciones para los colaboradores de la empresa
Hydro Cleaners en Santo Domingo de los Tséachilas beneficiara tanto a la empresa
como a sus empleados, al proporcionar una estructura clara de funciones, lo que
reflejara en una mejor calidad del trabajo y una mayor satisfaccion laboral.

Impacto en el rendimiento laboral

Uno de los efectos mas importantes sera un incremento del 90% en el
rendimiento laboral de los empleados. Este aumento sera el resultado directo de contar
con un manual de funciones que especifique claramente las tareas, responsabilidades y
competencias de cada puesto de trabajo. Al proporcionar una guia detallada de lo que
cada colaborador debe hacer, se eliminan las ambigiedades y la falta de claridad que
pueden afectar negativamente la productividad.

Uno de los problemas recurrentes en organizaciones sin un manual de funciones
es la duplicacion de tareas, donde varios empleados realizan trabajos similares o
idénticos sin necesidad. Esta redundancia no solo genera un mal uso del tiempo y los
recursos, sino que también puede crear frustracion entre los colaboradores. EI manual
permitira evitar estas situaciones, asignando responsabilidades especificas a cada
empleado y asegurando que no haya solapamientos innecesarios.

Al tener lineas de autoridad y jerarquias bien definidas en el manual, los
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empleados podran tomar decisiones mas rapidas en sus areas de competencia, sin
necesidad de consultar continuamente a superiores o compafieros. Esto reduce el tiempo
de espera y agiliza los procesos de trabajo, lo que impacta directamente en su eficacia.

Con tareas bien definidas, los empleados podran concentrarse en cumplir sus
funciones sin distracciones. Esta claridad mejora el enfoque en los objetivos personales
y, al mismo tiempo, contribuye al cumplimiento de los objetivos generales de la
empresa.

Impacto en la comunicacion y coordinacion

El manual de funciones establecera no solo las tareas de cada puesto, sino
también las lineas de comunicacion entre los diferentes niveles jerarquicos y
departamentos, lo que tendrd como resultado la mejora del 80% en la comunicacion y
coordinacion entre departamentos.

Uno de los beneficios sera la mejora en la coordinacion entre los departamentos de la
empresa Hydro Cleaners. Al definir claramente como y cuando deben interactuar los
diferentes equipos, se eliminaran los cuellos de botella y la falta de comunicacion que
pueden retrasar proyectos o generar conflictos. Cada departamento conocera sus
responsabilidades y como sus tareas afectan a las de otros equipos, lo que facilitara la
planificacion y ejecucion de proyectos conjuntos.

Al establecer un manual de funciones, los empleados no solo sabran cuéles son
sus propias responsabilidades, sino también las de sus compafieros, lo que facilitara una
comunicacion mas fluida y evitard malentendidos sobre quién debe realizar qué tarea.
Esto generara un entorno de trabajo més colaborativo y cohesionado, donde cada
persona puede enfocarse en sus propias responsabilidades mientras entiende como su

trabajo se relaciona con el de los demas.
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Asi mismo, al eliminar las confusiones y repeticiones relacionadas con las
responsabilidades de cada puesto, los colaboradores sabran exactamente a quién deben
recurrir para resolver un problema o quién es responsable de determinada area, lo que
reducird los choques entre empleados.

Impacto en la calidad del trabajo

El manual también repercutira positivamente en la calidad del trabajo de los
empleados. Con instrucciones claras sobre los requisitos de cada puesto de trabajo, los
empleados podran realizar sus tareas con mayor rendimiento. Esta mejora de la
productividad generara una mayor satisfaccion de los clientes aumentando las
operaciones de la empresa.

Desarrollo de la propuesta

Fase 1: Identificacion de Cargos y Responsabilidades

Este proceso implicd realizar un analisis de los puestos de trabajo existentes en
la organizacién, tanto a nivel operativo como administrativo. Con el fin de saber el
proceso para documentar las funciones reales de cada puesto, asegurando que todos los
aspectos de la operacion estén correctamente identificados y que no haya tareas sin
asignar o distribuidas de manera ineficiente.

Se llevaron a cabo encuestas a los empleados para comprender con exactitud
cudles son las tareas que realizan, los recursos que utilizan y los problemas que
enfrentan en su dia a dia. Este enfoque permitié obtener una vision interna de las
responsabilidades formales y tareas informales que pudieron no estar claramente
definidas.

Ademas de las encuestas, la observacion en el lugar de trabajo fue de

importancia para validar y complementar la informacién obtenida en las encuestas. A
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través de la observacidn directa, se pudo identificar patrones de trabajo, interacciones
entre los empleados y la ejecucion de las tareas, lo que permitié detectar posibles

duplicidades, vacios de responsabilidad o inconsistencias en la asignacion de tareas.

Fase 2: Elaboracion de descripciones detalladas de cada puesto

Una vez definidos los puestos y sus responsabilidades, el siguiente paso sera
elaborar descripciones detalladas de cada puesto. En esta fase se definiran en detalle las
tareas cotidianas y las competencias necesarias para desempefiarlas con éxito. El
resultado serd una descripcion completa de cada puesto, que servira de guia clara para el
personal y los responsables de recursos humanos.

Se incluird una lista detallada de las tareas especificas que cada colaborador
debe realizar en su puesto de trabajo. Esta lista permitira definir las funciones criticas de
cada rol, lo que ayudara a los empleados a entender qué se espera de ellos y a los
supervisores a evaluar el rendimiento de manera mas objetiva.

Ademas de las tareas, se estableceran las competencias y habilidades necesarias
para realizar esas funciones. Esto incluye tanto habilidades técnicas (como el uso de
herramientas o software especifico) como competencias interpersonales (como la
capacidad de trabajar en equipo, resolver problemas o comunicarse de manera efectiva).
Este enfoque permitird que cada empleado sepa cuéles son las habilidades clave que
debe desarrollar o mejorar para desempefiar su trabajo de manera 6ptima.

Ademas de las tareas, se desarrollan las competencias y habilidades necesarias
para llevarlas a cabo. Entre ellas se incluyen las competencias técnicas (como el uso de
herramientas o programas informaticos especificos) y las interpersonales (como la
capacidad de trabajar en equipo, resolver problemas o comunicarse eficazmente). Este

enfoque permite a cada empleado identificar las habilidades esenciales que necesita
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desarrollar o mejorar para rendir al maximo.

Fase 3: Definicion de las lineas de autoridad

En esta fase se establecera una estructura jerarquica clara en la empresa Hydro
Cleaners, lo que conllevara definir niveles de informacion y control. Al definirlas, se
clarificaran los roles de liderazgo, estableciendo una estructura que evite la
superposicion de responsabilidades o la falta de direccion.

Se indicaré a quién debe rendir cuentas cada miembro del personal y quién es
responsable de supervisar su trabajo. Esto no s6lo mejorara la toma de decisiones, ya
gue cada miembro del personal sabra a quién dirigirse en caso de preguntas o
problemas, sino que también garantizara una division clara de las responsabilidades de
gestion. También, se definiran lineas de comunicacion entre departamentos y niveles
jerarquicos. Asi se evitara que la informacion se atasque en determinados niveles o que
el personal no sepa como escalar determinadas cuestiones.

Fase 4: Creacion del disefio del manual

El manual se dividira en secciones claras que describan cada puesto de trabajo,

incluyendo:

e Nombre del puesto

e Objetivo del puesto

e Tareas y responsabilidades especificas

e Competencias necesarias

e Relacion con otros departamentos

e Lineas de reporte y autoridad

El manual incluira normas y politicas organizacionales relacionadas con el
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desempefio del trabajo, estandares de conducta y los criterios de evaluacion del
personal, asegurando asi que todos los empleados estén alineados con los objetivos
organizacionales.

Se presentara de una manera clara y concisa que garantice su facil comprension
por parte de todo el personal, independientemente de su nivel de responsabilidad o
experiencia.

El manual se elaborara de una manera clara y concisa con el fin de garantizar su
facil comprension por parte de todo el personal, independientemente de su nivel de
responsabilidad o experiencia.

A continuacion, se desarrollan los Descriptivos de cargo de acuerdo a la

estructura de Hydro Cleaners.
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HIDRO CLEANERS

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Cadigo: 1
Version: ADM
Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo:

Cargo al que reporta (Jefe Inmediato)
Horario Jornada Laboral:

Cargos bajo su responsabilidad:

Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o ausencia):

N/A
8:30a17:00
Todo el personal

Gerente General (Propietaria

Asistente Administrativa

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA

Gerente

GERENTE

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

Liderar y gestionar todas las operaciones de le empresa, asegurando el cumplimiento de los objetivos estrategicos y operativos. Su
enfoque principal es optimizar el rendimiento del negocio. Ademas debe garantizar la calidad de los productos y servicios ofrecidos, asi
como mantener un comunicacion efectiva con proovedores y clientes, contribuyendo al crecimiento de la empresa.

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacion con los procesos intervinientes)

02. Planificar v eiecutar estrateaias de ventas v marketina .
03. Asegurar que los productos y servicio cumplan con lo estandares de calidad establecidos.
04. Supervisar el presupuesto, gestionar costos y maximizar la rentabilidad de la empresa.

01. Dirigir, motivar y desarrollar al equipo de trabajo promoviendo un ambiente colaborativo y de alto desempefio.

05. Investicar las tendencias del mercado v la comoetencia para identifica onortunidades de neaocio
06. Implementar programas de capacitacion y desarrollo profesional para los empleados.

07. Proporcionar retroalimentacion al equipo e implementar reconocimientos de logros.

08. Cumplir con las normativas, aue la empresa cumplan con las requlaciones locales v normativas de calidad, asi como politicas

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evalda el desempefio del cargo)

Porcentaje de costos operativos en relacion con los ingresos generales  (75% eficiencia operativa)




06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcion indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

01 [ |Bachilerato.

02. I:]Formacién Superior Técnico

03. \:|Formacién Superior Tecnélogo

- - R 1 U0 UNIVersmario en Administracion de empresas, Marketing o
04. | X |Formacién Superior Universitaria -
camnn relacinnadn

05. I:lPosgrado Especializacion

06. |:]Posgrado Maestria

07. |:]Posgrado Doctorado

6.1 B. Idiomas
01. No requiere segundo idioma 04. |:| Ingkés bésico lectura y escritura
02. |:] Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:] Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos

01. Manejo basico de sistemas Windows y Office

02. |:] Manejo avanzado de hoja electrénica, procesador de texto

03. Manejo de graficadores, programas bésicos para el rea especffica, correo electrénico.
04. Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. |:]Programaci()n

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especific

01. Estrategias de marketing y ventas
02. Principios de servicio al cliente y gestion de relaciones

03. Conocimiento del mercado de purificacion de agua y tendencias relacionadas

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

60

¢Se requiere experiencia para el desempefio del cargo Si o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

01

03

04

02.

. |:|M|'nim0 seis (6) meses

x (HIE e _legr;:]zc;deagepcg; :gi\tl::b);ji iﬁre:: it;(j)uipo, habilidad para comunicar,
. I:lMl’nimo tres (3) afios
3 |:|M|'nimo cinco (5) afios
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08. COMPETENCIAS

NIVel requerido para

8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 1n| mmzn (. mgc altn)

01. |Pensamiento critico - R R

02. |Orientacion a resultados - - R

03. |Trabajo en equipo - - _

04. |Resolucion de conflictos - - R

XX | X | X |X |

05. |Creatividad e innovacion - - R

NIVETTEQUETTA0 para

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO 1-:\I r-arnzn L mge altn)

06. |Proactividad - - R

07. |Responsabilidad - - -

08. |Actitud positiva - - -

09. |Orientacion al cliente - R R

XX | X |X|X |

10. |Empatia - - -

10. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
10.1 ESFUERZO FiSICO

1 Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones
incdmodas.

Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.

3] DSe requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se
adoptan posiciones muy incomodas Y fatigantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:
01.
02.

10.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifique el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
Baja |:|Media I:lAlta

¢Cudl es la condicion de mayor riesgo?:
01. Riesgos tecnologicos que puedan afectar la productividad y desemepefio laboral
02. Problemas musculoesqueleticos: malas posturas
03. Riesgo psicologicos (estrés laboral)

[Fechade Revisién|  20/09/2024 | Revisin | 01 Cédigo [
Elaboracién Verificacion Aprobacion
Veronica Vélez Veronica Vélez Jessica Loor

Asistente  Administrativa Asistente Administrativo Gerente General
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HIDRO CLEANERS PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Cadigo: 2
Version: ADM
Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo: Asistente Administrativa
Cargo al que reporta (Jefe Inmediato) Gerente General

Horario Jornada Laboral: 8:30 a2 17:00

Cargos bajo su responsabilidad: Jefe Tecnico y Jefe de Ventas
Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o0 ausencia): |Gerente General

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA

Asistente

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

Proporcionar apoyo vital en las operaciones diarias de la organizacion. Sus principales responsabilidades incluyen gestionar la agenda del
equipo, coordinar reuniones, manejar la correspondencia, organizar documentos y mantener registros. Ademas, se encarga de la atencion
al cliente y de facilitar la comunicacion entre departamentos. Se espera que el asistente sea proactivo, tenga habilidades organizativas
excepcionales y una comunicacion clara, contribuyendo asi a la eficiencia y el buen funcionamiento del entorno laboral.

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacion con los procesos intervinientes)

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Organizar y coordinar citas y reuniones del equipo.

Responder llamadas. correos v atender visitas brindando informacion v soporte.
Redactar, archivar y gestionar documentos y correspondencia.

Supervisar y solicitar suministros de oficina necesarios.

Mantener bases de datos actualizadas v realizar informes.

Realizar tareas administrativas diarias, realizar proformas, asistir en tareas de contabilidad basica como facturacion

Organizar planificacion y seguimiento de proyectos, asrgurando el cumplimiento de los plazos
Avudar en la orientacion de nuevos miembros del equipo sobre politicas v procedimientos

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evallia el desempefio del cargo)

Eficiencia en la Gestion del tiempo, porcentaje de tareas completadas dentro de los plazos establecidos (75% eficiencia)
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06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcién indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

01. Bachillerato. Contabilidad, Ciencias Generales

02. |:]Formacién Superior Técnico

03. I:IFormacién Superior Tecnélogo

04. |:|Formacién Superior Universitaria

05. I:IPosgrado Especializacion

06. |:]Posgrado Maestria

07. I:lPosgrado Doctorado

6.1 B. Idiomas
01. No requiere segundo idioma 04. |:| Ingkés basico lectura y escritura
02. |:] Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:| Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos

01. Manegjo basico de sistemas Windows y Office

02. |:] Manejo avanzado de hoja electronica, procesador de texto

03. Manejo de graficadores, programas basicos para el area especifica, correo electrénico.
04. Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. |:]Programacién

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especific

01. Habilidades para comunicarse claramente
02. Entender conceptos simples de facturacion

03. Habilidad para identificar problemas y proponer soluciones efectivas

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

¢Se requiere experiencia para el desempefio del carga Si o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

01. M inimo seis (6) meses Atencion al cliente, facturacion, redaccion de informes, correos.

02. DMinimo un (1) afio

03. I:lMl'nimo tres (3) afios

04. |:|M|’nimo cinco (5) afios
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08. COMPETENCIAS

NIVeT requerido para

8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 1ﬂ| r‘nrnzn [ mgc a tn\4
01. |Adaptabilidad - - X -
02. |Orientacion a resultados - - X

03. |Trabajo en equipo - - R

04. |Gestion de tiempo - - -

05. |Comunicacion - - - X

NIVET requeriao para

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO lnl r'nrﬂzn [ mge altn)

06. |Orientacion al cliente - R R

07. |Responsabilidad R R R

08. |Actitud positiva - R R

09. |Organizacion y planificacion - R R

XX | X | X | X |&

10. |Poractiva - - -

10. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
10.1 ESFUERZO FiSICO

1 Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones
incdmodas.

Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incdmodas
intermitentemente.

3] C]Se requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se
adoptan posiciones muy incomodas Y fatigantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:
01.
02.

10.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifique el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
Baja I:lMedia I:lAIta

¢Cudl es la condicion de mayor riesgo?:
01. Riesgos tecnologicos que puedan afectar la productividad y desemepefio laboral
02. Problemas musculoesqueleticos: malas posturas
03. Riesgo psicologicos (estrés laboral)

[Fechade Revisién|  20/09/2024 | Revisin | 02 Cédigo [
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Cadigo: 3

HIDRO CLEANERS PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO Version: ADM

Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo: JEFE TECNICO
Cargo al que reporta (Jefe Inmediato) Asistente Administrativa
Horario Jornada Laboral: 8:30 a 17:00

Cargos bajo su responsabilidad: Tecnicos

Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o ausencia): |TECNICO

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA

S %

JEFETECNICO

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

Instalacion y mantenimiento de equipos purificadores de agua, asegurando la satisfaccion del cliente mediante la supervision eficiente del
equipo técnico, el cumplimiento de los estandares de calidad y la mejora continua de los procesos operativos

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacién con los procesos intervinientes)

01. Supervision y coocrdinacion del equipo tecnico

02. Instalacion v mantenimiento

03. Detectar y resolver cualquier problema tecnico que surja durante una instalacion o mantenimiento de equipos

04. Realizar analisis de agua para ofertar sistemas de tratamientos de agua a lo clientes

05. Canacitar a los tecnicos en nuevas tecnoloaias v nrocedimientos relacionados con la ourificacion de aaua

06. Control de inventario de herramientas y repuestos que se utilizan en las instalaciones

07. Mantener registros detallados de cada instalacion y mantenimiento

08. Ontimizar la planificacion de las tareas tecnicas para aseaurar aue se cumplan los plazos v se utilicen eficientemente los

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evallia el desempefio del cargo)

Instalaciones deben funcionar correctamente sin requerir intervencion o garantia dentro de los primeros 6 meses  (98% eficiencia)
Mantener un porcentaje inferior al 2% de quejas de los clientes (98% eficiencia)
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06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcién indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

01. |:] Bachillerato.

Tecnico superior, tecnologo o Ingeniero en areas relacionadas

02. | x |Formacion Superior Técnico . : .
como mecanica, electromecanica, electronica o afines

Tecnologo o Ingeniero en areas relacionadas como mecanica,

03. | x |Formacién Superior Tecnélogo . B
electromecanica, electronica o afines

Tecnico superior, tecnologo o Ingeniero en areas relacionadas

04. | X |Formacién Superior Universitaria . ] .
como mecanica, electromecanica, electronica o afines

05. I:IPosgrado Especializacion

06. |:]Posgrado Maestria

07. |:|Posgrado Doctorado

6.1 B. Idiomas
01. |:| No requiere segundo idioma 04. |:| Ingkés basico lectura y escritura
02. Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:] Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos

01. Manejo basico de sistemas Windows y Office

02. |:] Manejo avanzado de hoja electrénica, procesador de texto

03. Manejo de graficadores, programas bésicos para el rea especffica, correo electrénico.
04. |:] Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. [ |Programacién

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especific

01. Electricidad basica
02. Gestion de Riesgos

03. Conocimientos basicos en sistemas de purificacion de agua

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

¢Se requiere experiencia para el desempefio del cargaSi o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

01

03

: |:|M|’nimo seis (6) meses

02.

. \:|M|'nimo tres (3) afios

04.

Instalacion y mantenimiento de equipos purificadores de agua, manejo

X [Minimo un (1) afio . . .
@ de personal, atencion al cliente, resolucion de problemas.

|:|M inimo cinco (5) afios
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9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9.1 ESFUERZO FISICO

Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones

incémodas.

intermitentemente.

adoptan posiciones muy incomodas Y fatigantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:

01. Transportar los materiales de Instalacion
02. Instalar equipos en partes altas

Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incomodas

Se requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se

Nivel requerido para

8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES el cargo (4 mas a|to)

1 3 4

01. [Planificacion - - - X
02. |Gestion de tiempo - - - X
03. |Organizacion - - - X
04. |Liderazgo - - - X
05. |Trabajo en equipo - - - X
Nivel requerido para

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO el cargo (4 mas alto)

1 2 3 4

06. |Proactivo - - - X
07. |Compromiso - - - X
08. |Integridad - - - X
09. [Creatividad - - X -
10. |Disciplina - - - X

9.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifiue el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
|:|Baja Media DAIta

¢Cual es la condicion de mayor riesgo?:

01. Accidentes por caidas
02. Manipulacion de equipos electricos sin las debidas precauciones
03. Exposicion a sustancias quimicas
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HIDRO CLEANERS

PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Cadigo: 4
Version: ADM
Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo:

Cargo al que reporta (Jefe Inmediato)
Horario Jormada Laboral:

Cargos bajo su responsabilidad:

TECNICO
Jefe Técnico
8:30217:00
N/A

Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o ausencia): |TECNICO

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA

TECNICO

JEFETECNICO

TECNICO

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

agua.

Garantizar la correcta instalacion y mantenimiento de los equipos purificadores de agua, asegurando el funcionamiento optimo y
satifaccion de cliente. Brindar soluciones rapidas y efectivas ante cualquier inconveniente relacionado con los sistemas de purificacion de

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacion con los procesos intervinientes)

02. Realizar mantenimientos preventivos v correctivos a los eauinos purificadores
03. Brindar asesoria a los clientes sobre el uso y cuidado adecuado de los equipos.
04. ldentificar problemas técnicos en los equipos y resolver de manera oportuna.

07. Mantener registros de cada instalacion y mantenimiento realizados

01. Realizar instalaciones de sisema de purificacion de agua asegurando que se ajusten a las necesidades de los clientes.

05. Aseaurarse aue todas las instalaciones v reparaciones se realicen siauiendo las normativas de seauridad v calidad
06. Control de inventario de herramientas y repuestos que se utilizan en las instalaciones

08. Realizar un sequimiento con los clientes despues de las instalaciones o reparaciones para aseaurarse aue los eauipos esten

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evalla el desempefio del cargo)

Instalaciones deben funcionar correctamente sin requerir intervencion o garantia dentro de los primeros 6 meses
Mantener un porcentaje inferior al 2% de quejas de los clientes (98% eficiencia)

(98% eficiencia),
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06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcién indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

Bachiller en areas relacionadas como mecanica, electromecanica,

1. Bachillerato.
0 X |pacht 0 electronica o afines

Técnico superior, Tecn6logo o Ingeniero en areas relacionadas

02. | x |Formacién Superior Técnico . . .
como mecanica, electromecanica, electronica o afines

Tecnologo en areas relacionadas como mecanica,

03. | x [Formacién Superior Tecn6logo . .
P 9 electromecanica, electronica o afines

04. I:lFormacién Superior Universitaria

05. |:|Posgrad0 Especializacion

06. |:]Posgrado Maestria
07. |:|Posgrado Doctorado

6.1 B. Idiomas
01. No requiere segundo idioma 04. |:| Ingkés basico lectura y escritura
02. |:] Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:] Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos
01. Manejo basico de sistemas Windows y Office
02. |:] Manejo avanzado de hoja electronica, procesador de texto

03. |:] Manejo de graficadores, programas bésicos para el area especifica, correo electrdnico.
04. |:] Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. |:]Programacién

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especifici
01. Electricidad basica

02. Gestion de Riesgos

03. Conocimientos basicos en sistemas de purificacion de agua

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

¢ Se requiere experiencia para el desempefio del carga Si o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

01. I:lMl'nimo seis (6) meses

Instalacion y mantenimiento de equipos purificadores de agua, atencion

02. | x ini 4 . .
WD EOE)ED al cliente, resolucion de problemas.

03. \:|M|'nimo tres (3) afios

04. |:|Minimo cinco (5) afios
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8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Nivel requerido para
el cargo (4 mas alto)

01. |Trabajo en equipo

02. |Adaptabilidad al cambio

03. |Orientacion a resultados

04. |Gestion de tiempo y organizacion
05. |Gestion de conflictos

1 2 3 4
- - - X
- - X -
- - - X
- - - X
- - - X

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO

Nivel requerido para

el cargo (4 mas alto)
2 3

9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9.1 ESFUERZO FISICO

adoptan posiciones muy incomodas Y fatigantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:
01. Transportar los materiales de Instalacion
02. Instalar equipos en partes altas

1 4
06. |Honestidad - - X
07. |Responsabilidad - - - X
08. |Integridad - - - X
09. |Iniciativa - - X -
10. |Disciplina - - - X

1 Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones
incomodas.

2 Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.

3 Se requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se

9.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifique el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
| |Baja | x_|Media | |Ata

¢Cudl es la condicion de mayor riesgo?:
01. Accidentes por caidas
02. Manipulacion de equipos electricos sin las debidas precauciones
03. Exposicion a sustancias quimicas
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HIDRO CLEANERS PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO

Cédigo: 5

Version: ADM

Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo:

Cargo al que reporta (Jefe Inmediato)
Horario Jorada Laboral:

Cargos bajo su responsabilidad:

Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o ausencia):

JEFE DE VENTAS
Asistente Administrativa
8:30a17:00
Vendedores

Asistente Administrativa

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA

JEFE DE VENTAS

GERENTE

JEFETECNICO

JEFE VENTAS

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

Liderar el equipo de ventas para incrementar ingresos mediante el desarrollo y ejecucion de estrategias comerciales efectivas, captacion
de nuevos clientes, optimizar la fidelizacion de los clientes existentes. Asegurar que se cumplan los objetivos de ventas mensuales.
Promover la formacion continua de su equipo para mejorar su desempefio y habilidades.

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacion con los procesos intervinientes)

04. Monitorear y analizar los resultados de ventas

purificacion de agua y técnicas de ventas.

01. Disefiar e implementar planes de ventas para alcanzar objetivos.
02. Supervisar, motivar v entrenar al eauino de ventas para carantizar alcanzar sus metas individuales v colectivas.
03. Fomentar un ambiente de trabajo positivo, dinamico que impulse la productividad.

05. Desarrollar v eiecutar estrateaias para atraer nuevos clientes v ampliar la base de datos.
06. Realizar estudios de mercado para entender las tendencias, necesidades y comportamientos de los consumidores.
07. Proveer informes periddicos sobre el desempefio de ventas y actividades del equipo .
08. Fomentar capacitacion continua del equipo de ventas para mejorar sus habilidades y conocimientos sobre los productos de

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evalla el desempefio del cargo)

% eficiencia)

Cumplimiento de metas de ventas, medir el porcentaje de ventas que se alcanzan dentro de un periodo (mensual, trimestral, anual) (100

Indice de Satisfaccion del cliente: medir el nivel de satisfaccion del cliente luego de una compra o interaccion 85% respuestas positivas
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06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcién indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

01. Bachillerato.

02. Formacion Superior Técnico

03. I:IFormacién Superior Tecnélogo

. . L Ing. Administracién de empresas, Ing. en Marketing o Ing.
04. | x |Formacién Superior Universitaria 9 v 9 90o1ng

Comercial
05. |:|Posgrado Especializacion
06. |:|Posgrado Maestria
07. |:]Posgrado Doctorado
6.1 B. Idiomas
01. |:] No requiere segundo idioma 04. Ingles basico lectura y escritura
02. |:| Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:| Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos

01. Mangjo basico de sistemas Windows y Office

02. |:] Manejo avanzado de hoja electrénica, procesador de texto

03. Manejo de graficadores, programas bésicos para el area especifica, correo electrénico.
04. Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. [ |Programacién

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especific

01. Técnicas de ventas avanzadas
02. Esrategias de marketing digital

03. Liderazgo y gestion de equipos

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

¢Se requiere experiencia para el desempefio del cargaSi o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

01

03

04

: |:|M|’nimo seis (6) meses

02.

. I:lMl'nimo tres (3) afios

: |:|M|’nimo cinco (5) afios

Experiencia como ejecutivo de ventas, coordinador o supervisor de
ventas, Especialista en desarrollo de negocios, Gestion de equipos.

X |Minimo un (1) afio
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9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9.1 ESFUERZO FISICO

Nivel requerido para

8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES el cargo (4 mas alto)

1 2 3 4

01. |Liderazgo - - - X
02. |Comunicacion eficaz - - X
03. |Orientacion a resultados - - - X
04. |Enfoque en el cliente - - - X
05. |Toma de decisiones - - X -
Nivel requerido para

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO 1e| am70 ( m%s th

06. |[Negociacion - X
07. |Planificacion y Organizacion - - - X
08. |Pensamiento Estratégico - - - X
09. |Proactividad - - X -
10. |Escucha Activa - - - X

Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones

incbmodas.

intermitentemente.

Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incomodas

3] DSe requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se

o [ [ e et
adoptan posiciones muy incomodas V fatidantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:
01. Sila empresa realiza ferias comerciales o exposiciones de ventas, podria tener que montar estands, estar de pie por

9.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifique el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
| x_|Baja | |Media | |Ata

¢Cuél es la condicion de mayor riesgo?:
01. Resbalén o caida en oficina
02. Caidas o lesiones al montar un estands
03. Accidente de transito por ir a visitar a un cliente
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Cadigo: 6

HIDRO CLEANERS PERFIL Y FUNCIONES DEL PUESTO Version: ADM

Fecha: septiembre/ 2024

01. INFORMACION GENERAL

Nombre del Cargo: VENDEDOR
Cargo al que reporta (Jefe Inmediato) Jefe de Ventas
Horario Jornada Laboral: 8:30 a 17:00
Cargos bajo su responsabilidad: N/A

Back up/Reemplazo (en caso de contingencia o ausencia): |Jefe de Ventas

02. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION ORGANIGRAMA
VENDEDOR

GERENTE

JEFE VENTAS

VENDEDOR

03. OBJETIVO DEL PUESTO (Resumen del puesto. Descripcion clara y precisa)

Desarrollar y ejecutar estrategias de ventas efectivas para promover la comercializacion de equipos purificadores, enfocandose en las
necesidades de los clientes.

04. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DEL PUESTO

4.1 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO (Describir las tareas del puesto y la relacion con los procesos intervinientes)

01. Identificar y contactar clientes potenciales.

02. Realizar visitas a los clientes para presentar los equipos purificadores.

03. Analizar las necesidades del cliente y recomendar la mejor solucion de purificacion de agua.

04. Preparar y presentar cotizaciones, ofertas y propuestas comerciales de manera clara y detallada.

05. Loarar el cierre de ventas de forma efectiva. cumoliendo las metas mensuales.

06. Realizar un seguimiento a los clientes para asegurar su saisfaccion con el producto y servicio.

07. Mantener un registro actualizado de las ventas, clientes y oportunidades en el sistema de la empresa.
08. Participar en capacitaciones periddicas sobre nuevas tecnicas de ventas y productos.

05. INDICADORES (Medidores de gestion del trabajador con los cuales se evalla el desempefio del cargo)

Cumplimiento de metas de ventas, medir el porcentaje de ventas que se alcanzan dentro de un periodo (mensual, trimestral, anual) (100
% eficiencia)
Indice de Satisfaccion del cliente: medir el nivel de satisfaccion del cliente luego de una compra o interaccion 85% respuestas positivas
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06. PERFIL DEL PUESTO (Sefiale con una x la opcién indicada)

6.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

6.1 A. Estudios Académicos

01. | x |Bachillerato. Preferible en Ventas, Comercio o Marketing.
02. | x |Formacion Superior Técnico Ventas, Marketing o Comercio
03. Formacién Superior Tecnélogo Ventas, Marketing o Comercio

04. I:IFormacién Superior Universitaria

05. I:IPosgrado Especializacion

06. |:]Posgrado Maestria

07. |:|Posgrado Doctorado

6.1 B. Idiomas
01. No requiere segundo idioma 04. |:| Ingkés basico lectura y escritura
02. |:] Inglés técnico basico, lectura y escritura 05. |:|Buen manejo de ingles lectura, escritura, conversacion

03. |:] Buen manejo de inglés técnico

6.1 C. Sistemas Informaticos

01. Manejo basico de sistemas Windows y Office

02. |:] Manejo avanzado de hoja electrénica, procesador de texto

03. Manejo de graficadores, programas bésicos para el rea especifica, correo electrdnico.
04. |:] Dominio en aplicaciones, bases de datos, analisis de informacion (detallar)

05. |:]Programacién

6.1 D. CONOCIMIENTOS BASICOS (Puede adicionar los que sean necesarios, en esta seccion se citan formacion especific

01. Ventas y atencion al cliente.
02. Conocimientos basicos de equipos purificadores de agua.

03. Capacidad de negociacion.

07. EXPERIENCIA (Detalle la especialidad)

¢ Se requiere experiencia para el desempefio del carga Si o:| En caso afirmativo, sefiale tiempo de experiencia.

04

; |:|M|'nimo cinco (5) afios

Ventas y atencion al cliente preferncia en electrodomesticos,
productos tecnicos o servicios relacionados a la tecnologia del agua.

X |Minimo seis (6) meses




08. COMPETENCIAS
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9. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1

9.1 ESFUERZO FISICO

Nivel requerido para

8.1 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES el cargo (4 mas alto)

1 2 3 4

01. |Comunicacion efectiva - X
02. [Negociaciény persuacion - - X
03. |Trabajo en Equipo - - - X
04. |Integridad - - - X
05. |Innovaciény Creatividad - - X -
Nivel requerido para

8.2 COMPETENCIAS ACTITUDINALES PROPIAS PARA EL CARGO el cargo (4 mas alto)

1 2 3 4

06. |Actitud positiva - - X
07. |Proactividad - - - X
08. |Capacidad de negociacion - - - X
09. |Optimismo - - X -
10. |Responsabilidad - - - X

Se requiere esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso. Esporadicamente se adoptan posiciones

incbmodas.

|:|Se requiere esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de mediano peso. Se adoptan posiciones incomodas

intermitentemente.

adoptan posiciones muy incomodas Y fatigantes.

Relacione las actividades que requieren mas esfuerzo fisico:

3 C]Se requiere esfuerzo fisico moderadamente mayor. Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados (mas de 20 kilos). Se

01. Visitas a clientes para la /demostracion de los equipos, subir escaleras o desplazarse dentro de edificios.

9.2 RIESGOS DEL CARGO

Especifique el grado de posibilidades de sufrir accidente de trabajo:
| x_|Baja | [Media | |Ara

¢Cuél es la condicion de mayor riesgo?:

01. Accidente de transito por ir a visitar a un cliente
02. Lesiones al manipular equipos
03. Caidas o tropiezos en oficinas o areas exteriores de oficina

|Fecha de Revision| ~ 20/09/2024 | Revision | 06 | Coédigo |
Elaboracion Verificacion Aprobacion
Veronica Vélez Veronica Vélez Jessica Loor
Asistente  Administrativa Asistente Administrativo Gerente General
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Fase 5: Capacitacion

La altima fase de la aplicacion del manual es la formacién del personal. Este
paso es necesario para garantizar que el personal comprende sus responsabilidades y se
adapta a los cambios que conlleva el manual. Este proceso de formacion garantizara que
todo el personal esté alineado con los objetivos de la organizacién y preparado para
desempefiar sus tareas con éxito, mejorando asi el rendimiento individual y el
rendimiento general de la empresa.

Se organizaran talleres para explicar detalladamente el contenido del manual.
Estos seminarios proporcionaran a los empleados la orientacion necesaria para
comprender sus funciones nuevas 0 modificadas, las expectativas de rendimiento y la
forma de trabajar con otros departamentos.

Ademas de los talleres tedricos, se realizaran simulaciones practicas para que los
empleados puedan aplicar lo aprendido en un entorno controlado, lo que ayudaré a
consolidar los conocimientos y facilitara una transicion fluida a las nuevas directrices
del manual.

Durante el proceso de formacion se fomentaran los comentarios del personal
para poder ultimar el manual cuando sea necesario. Esta fase no sélo reforzara la
aceptacion del manual, sino que también contribuira a crear un entorno de colaboracion
en el que el personal se siente parte

activa del proceso de mejora.



Tabla 12

Determinacién de recursos
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Cantidad

Rol

Descripcion

Colaboradores de laempresa

Hydro Cleaners

Personas encuestadas para
comprender las funciones actuales, la
claridad de sus responsabilidades y
las necesidades del manual de
funciones en la empresa Hydro

Cleaners.

Gerente General

Encargado de aprobar la version final
del manual de funciones, asegurando
que se sigan los procedimientos
establecidos y que el manual sea

utilizado por todos los departamentos.

Consultor Externo

Responsable de organizar y permitir
la capacitacion del  personal,
asegurandose de que los empleados
comprendan sus nuevas
responsabilidades segtin el manual de

funciones.
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Tabla 13
Cronograma
Actividad Responsable Duracion Fecha de Fecha de
Inicio Fin
Aplicacion de Vélez Veronica 3 dias 4/09/2024 06/09/2024
encuestas (Asistente
Administrativo)
Revision de Gerente General 2 01/10/2024 | 14/10/2024
puestos semanas
Descripcion de | Vélez Verdnica 3 15/10/2024 | 04/11/2024
funciones (Asistente semanas
Administrativo)
Revision y Gerente General 2 05/11/2024 | 18/11/2024
ajustes del semanas
manual
Capacitacion del | Vélez Verédnica 1semana | 19/11/2024 25/11/2024
personal (Asistente
Administrativo)
Implementacion | VVélez Verodnica 1semana | 26/11/2024 | 02/12/2024

del manual

(Asistente

Administrativo)




Tabla 14

Presupuesto Estimado
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Actividad Cantidad Tarifa por hora Total
Disefio del manual de 50 horas $10.00 $500.00
funciones
Capacitacion del 5 dias $50.00 $250.00
personal
Supervision de la 10 horas $15.00 $150.00
implementacion

TOTAL $900.00
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CONCLUSIONES

La implementacion de un manual de funciones en Hidro Cleaners representa un
paso fundamental para mejorar la estructura organizativa y el rendimiento general de la
empresa. Al definir con precision las responsabilidades, tareas y expectativas asociados
a cada puesto, el manual proporcionara una guia clara para los empleados, resolviendo
problemas de falta de claridad y duplicidad de tareas, lo cual aumentara la eficiencia
operativa y reduciendo costos a largo plazo.

Desde un punto de vista economico, el manual es rentable; los costos de
desarrollo y aplicacién son bajos comparados con los beneficios en productividad y
ahorro, al definir claramente las funciones, los empleados podrén centrarse en tareas
especificas, mejorando su rendimiento y reduciendo actividades redundantes.

Socialmente, el manual mejorara el ambiente de trabajo al reducir el estrés y
confusion sobre responsabilidades, amentando la satisfaccion y el compromiso de los
empleados. También facilitara la capacitacion y el desarrollo profesional, promoviendo
un sentido de pertenecia y reduciendo la rotacion de personal.

Aungue el impacto ambiental directo es limitado, la optimizacién de procesos y
la reduccidn de uso ineficiente de recursos contribuiran a practicas mas sostenibles,
como la disminucion del consumo de papel y la adopcion de tecnologias limpias.

La viabilidad técnica es alta ya que Hidro Cleaners cuenta con los recursos
necesarios para desarrollar e implementar el manual. La capacitacion garantizara que el
manual se utilice correctamente, y la disposicion positiva de los empelados facilitara su
aceptacion.

Se espera un aumento del 90% en la productividad y una mejora del 80 % en la

comunicacion y la colaboracion entre equipos, lo que resultara en mayor satisfaccion



del cliente y mejor desempefio general.
El manual de funciones es econdmicamente viable, técnicamente factible y
traera importantes beneficios en eficiencia operativo, satisfaccion laboral y

sostenibilidad, contribuyendo al éxito continuo de Hidro Cleaners.
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RECOMENDACIONES

Para implementar el manual de funciones en Hidro Cleaners de manera efectiva,
se recomienda iniciar con un plan piloto, seleccionando a 3 o0 4 empleados que
representen distintas areas y puedan proporcionar retroalimentacion valiosa. Durante un
periodo de 2 a 4 semanas, este grupo aplicara el manual en su trabajo diario,
identificando posibles ajustes. Se realizaran reuniones semanales para recoger sus
comentarios y mejorar el documento antes de extenderlo al resto del equipo.
Posteriormente, se organizaran sesiones de capacitacion para los 8 empleados,
asegurando su correcta comprension y aplicacion en un plazo de 1 a 2 meses.
Finalmente, se evaluara su impacto en un periodo de 3 a 6 meses, con actualizaciones
periddicas segun sea necesario.
El éxito de la aplicacion del manual dependera en gran medida de la formacion de los
empleados. Se debe organizar un programa de capacitacion regular que incluya sesiones
de orientacion sobre las responsabilidades definidas en el manual y como aplicarlas en
el dia a dia. También es esencial ofrecer actualizaciones periddicas a medida que se
modifique o actualice el manual.

Se recomienda que el manual de funciones sea un documento dinamico, revisado
y actualizado al menos una vez al afio, para garantizar su alineacién con los cambios
operativos y estratégicos de la empresa. Ademas, es fundamental establecer un sistema
de seguimiento y evaluacion que permita medir su impacto en el rendimiento, la
comunicacion y la satisfaccion del personal. Esto facilitara la identificacion de
oportunidades de mejora y la implementacion de ajustes necesarios, asegurando que el
manual siga siendo una herramienta eficaz para optimizar la gestion y desempefio del

equipo.
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Es esencial que los empleados sientan que tienen un espacio seguro para ofrecer
sugerencias sobre la aplicacion del manual y sobre como mejorar sus propias funciones.
Establecer un sistema de retroalimentacidn continuo, como encuestas anuales, puede
ayudar a identificar areas de mejora. ara una aplicacién mas eficiente del manual, se
recomienda usar herramientas tecnolédgicas que permitan a los empleados acceder a su
contenido de manera rapida y sencilla. Una plataforma digital interna puede facilitar la
actualizacién y consulta de las responsabilidades, lo que mejorara la adopcion y uso del

manual.
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llustracion 15. Andlisis de involucrados
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Anexos 2

lustracion 16. Esquema de Definicion del problema

Tlustracion 1
Problema de Investigacidn

»--\-
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Nota. Problema de Investigacion




90

Informe de sistema antiplagio

2024_GTH_PIG_FORMATO_Veronica Velez_ final
(10112024).docx

$| Instituto Superior Tecnologico Internacional

Detalles del documento

Identificador de la Entréga

traceid=:11E30:4081E4709 103 Paginas
Fecha de entrega 9,6ET Palabras

21 nov 2024, 10224 p.m. GMT-5
56,201 Caracteres

Fecha de descarga

21 nov 2024, 10:26 p.m. GMT-3

Mombre de archiva
2024_GTH_PIG_FORMATO Veronica Velez_final (10112024).docx

Tamafio de archivo

1.5MB

H turnitin Pégina 2 of 106 . Descripeitn gereral de intsgridsd Identificador de by sntrega tn:nid=11830:408 184703

6% Similitud general

El total cormbinado de todas las coincidencias, incuidas las fuentes supsrpuestas, para ca...

Filtrado desde el informe

» Bibliografia

Texto citadao

Texto mencionado

Coincidencias menores (menaos de 20 palabras)

Fuentes principales

6% @ Fuentes de Internet
o% [ Publicaciones

0% & Trabajos entregados (trabajos del estudiante)

Marcas de integridad
N7 de alerta de integridad para revisidn
Lo algontmas de nuestra sistema anall zsn un documents en profundidad pars
Texto oculby buscar incor ias gue fan \o de una entrega normal 51
270 caracteres sespechosos en M.° de paginas achvertimis algo extrafio, |o marcamcs como una slerta para que pueds revisario.
El texin es alterade para mezclarse con el fondeo blanco del documento.

Una marnca de alerta no es neo e un de pn Sin embargo,
recomendamas gue preste atencddn y la revise.




