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1 RESUMEN

En base a la problematica encontrada, las falencias que existen como
desconocimiento de jerarquias, dudas al desempefiar sus funciones, falta de perfiles de
puestos no establecidos, ha sido el motivo por el que se propone un Analisis y
Descripcion de Puestos de Trabajo para la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad
de Loja, que promuevan el buen desempefio laboral en el afio 2022, lo cual nos dara
como resultado la implementacion de un Descriptivo de Puestos de Trabajo; mediante
las técnicas de investigacion existentes para elaborar un analisis técnico de puestos de
trabajo, definiendo el perfil, los puestos y las competencias necesarias de la misma,

para optimizar el tiempo, recursos y procesos organizacionales.

Lo que se busca con esta investigacion es contribuir con informacion necesaria
para el crecimiento de la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja y su
personal humano, proponiendo un Descriptivo de Puestos que ayude a que los
colaboradores de la misma tengan su perfil de puestos bien establecido y tengan claras

sus responsabilidades dentro de la organizacion.

Para ello se realizd una serie de encuestas y entrevistas con preguntas
estratégicas que ayudaron a conocer si los colaboradores tenian claras sus funciones y
asi se pudo realizar el analisis adecuado para que, de esta manera se pueda brindar
informacidn que vaya de la mano con lo que la empresa requiere para poder ayudar a

su capital humano.

Una vez desarrollado el presente proyecto, se plantea la Propuesta de Accion
donde pretendo establecer el uso y préctica del Descriptivo de Puestos, actividades,
responsabilidades, atribuciones y competencias de los distintos cargos dentro de la
organizacion, estableciendo fechas y horas exactas para la socializacion y puesta en

marcha.

Con el trabajo investigativo desarrollado se ha podido concluir que, mediante
la recopilacion bibliografica de fuentes de informacion primarias y secundarias, se
pudo analizar el levantamiento e identificacion de perfiles de puestos, considerando

competencias requeridas, por el personal para mejorar las funciones a cumplir.
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Finalmente, conforme a lo expuesto se recomienda tomar en consideracion el
levantamiento e identificacion de perfiles de puestos, teniendo en cuenta las
competencias requeridas, por el personal para mejorar las funciones a cumplir
considerando las competencias requeridas por el personal para el desarrollo de las

funciones a desempefiar.
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2 ABSTRACT

Based on the problems found, the shortcomings that exist such as ignorance
when performing their functions, and lack of profiles of unestablished positions, have
been the reason to propose an analysis and description of jobs for the "Suco’s
Encebollados™ company of the city of Loja, which promote good job performance in
the year 2022, having as a result, the implementation of a job description; through
existing research techniques to develop a technical analysis of jobs, defining the
profile, positions, and necessary skills of them to optimize time, resources and

organizational processes.

What is intended with this research is to provide necessary information for the
growth of the "Suco’s Encebollados” company and its staff, proposing a job
description that helps its collaborators to have a well-defined job profile and clear

responsibilities. within its organization.

For this, a series of surveys and interviews with strategic questions were carried
out that helped to know if the collaborators were clear about their functions and thus
the adequate analysis could be carried out, in this way the information can be provided
and help their staff.

Once this project has been developed, the Action Proposal is established where
it is intended to use and practice the Job Description, activities, responsibilities,
powers, and competencies of the different positions within the organization,

establishing exact dates and times for the socialization and outcomes of it.

With the research work, it has been possible to conclude that, through the
bibliographic compilation of primary and secondary information sources, it was
possible to analyze the survey and identification of job profiles, considering the skills
required by the staff to improve the functions they have in charge.

Finally, according to the above-mentioned, it is recommended to take into
consideration the survey of job identification profiles, taking into account the skills
required by the staff to improve the functions to be fulfilled, considering the skills

required by the staff for the development of the functions to meet.
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3 PROBLEMA

En la actualidad los gestores de talento humano son personas que no solo se
encargan de velar por la empresa o el bienestar de la misma, sino que también se
encargan por el bienestar y satisfaccion de su capital humano, se ocupan de recopilar
y entregar a sus colaboradores toda la informacion y funciones necesarias a realizar
para que puedan desarrollar y mejorar su desempefio laboral dentro de la empresa de

una mejor manera.

El andlisis técnico de puestos de trabajo es el proceso que permite conocer,
estudiar y ordenar las actividades que desarrolla una persona en su puesto de trabajo,
asi como los requisitos indispensables para su eficaz desemperio. El andlisis de puestos
de trabajo hace referencia a la identificacion y el registro de todos los elementos que
lo componen: tareas, funciones, deberes, responsabilidades, fines, condiciones, y los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para su ejecucion. (Torres Laborde,
2014)

En contexto mundial, la creacion de una descripcion de puestos de trabajo a
menudo incluye un proceso de reflexion que ayuda a determinar la importancia del
trabajo, la relacion de ese trabajo en particular con los demas y las caracteristicas
especificas que necesita el nuevo empleado. Las descripciones de trabajo a menudo
especifican las habilidades, la capacitacion y la educacion necesaria que aplicard un
empleado potencial. Explicara los deberes y responsabilidades del trabajador, una vez
que se prepara la descripcion del puesto, puede servir como base para entrevistar a los
candidatos, orientar al nuevo empleado Y, en ultima instancia, evaluar el desempefio.

Usar una descripcion de puestos de trabajo es parte de una buena gestion. (Oscar, 2018)

En el contexto nacional, la gestion de recursos humanos es el area encargada
de organizar y utilizar las competencias, habilidades, cualidades y actitudes de las
personas que integran la empresa. Su mision es buscar la eficiencia productiva en
términos de desempefio profesional, individual y grupal. Para su cumplimiento, su
objetivo serd analizar cada funcion de trabajo para contratar empleados altamente

calificados y conocedores.

El analisis implica evaluar la situacion, no evaluar a la persona que la realiza,

esta es la Unica forma de garantizar que el resultado final incluya un conocimiento
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profundo de las funciones esenciales del puesto, la lista de responsabilidades y
obligaciones, estimaciones de la duracidn de la asignacion y la relacion entre este
puesto y otros puestos. Aclarar los conocimientos, habilidades y capacidades
necesarias para realizar el trabajo y las condiciones en las que se realizan estos

trabajos.

A la hora de definir un puesto de trabajo, es necesario analizar el sitio para
recopilar toda la informacion necesaria para una operacion efectiva. Sin una
descripcion clara del trabajo, sus posibilidades de éxito en la contratacion de un

curriculum profesional pueden verse reducidas. (Oscar, 2018)

En el contexto local, una buena descripcidn de puestos sirve como una guia de
referencia para los futuros candidatos, ayuda a maximizar el dinero invertido en la
compensacion de los empleados al garantizar que la experiencia y las habilidades
necesarias para el trabajo se detallen y ajusten a los posibles solicitantes, funciona
como base para desarrollar preguntas durante la entrevista, sirve como documentacion
legal para las empresas y proporciona una base para las revisiones de los empleados.
(Oscar, 2018)

La manera en que se disefien los puestos de trabajo de una organizacion en el
entorno empresarial de la ciudad de Loja determinara en gran medida el éxito e incluso

la posibilidad de supervivencia de muchas organizaciones locales. (Espinoza, 2012)

Ante esta problemética mencionada, se presenta como alternativa de solucion
el disefio de puestos de trabajo para la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de
Loja, que contribuird y ayudara a identificar y definir funciones con la finalidad de

promover el buen desempefio laboral en el afio 2022.
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4 LINEAY SUBLINEA DE INVESTIGACION

Una linea de investigacion es un eje temético integrador del que hacer
investigativo, en torno al cual se vienen realizando un conjunto de actividades que
responden a una serie de criterios de continuidad en el tiempo, de articulacion y

coordinacion de capacidades, y de productividad. (Hare, 2018)

Tabla 1:Linea y sublinea de investigacion Talento Humano 2022

LINEA DE INVESTIGACION SUBLINEA DE
INVESTIGACION

Gestion administrativa, Deficientes procesos de mejora

economica, comunicativa de las continua.

organizaciones.

Fuente 1: Coordinacion de carrera Talento Humano ISTS 2022
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5 TEMA

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO PARA LA EMPRESA
SUCO’S ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA, QUE PROMUEVAN EL
BUEN DESEMPENO LABORAL EN EL ANO 2022
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6 JUSTIFICACION

La linea de investigacion que se va a aplicar en el siguiente proyecto es gestion
administrativa, econémica, comunicativa de las organizaciones, mediante el cual se va
a presentar un analisis de descripcion de puestos de trabajo para la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, que promuevan el buen desempefio laboral en el
afio 2022. De igual forma la sublinea de investigacion es deficientes procesos de

mejora continua.

En el Instituto Superior Tecnoldgico Sudamericano, dentro del ambito
académico el proyecto de investigacion es un requisito importante emitido por la Ley
Orgénica de Educacion Superior, se lo realiza como parte fundamental para la
obtencidn del titulo profesional de Tecnéloga en Gestion de Talento Humano, ya que
con ello se podra demostrar y ampliar los conocimientos, acompariado de los valores
inculcados, en el &mbito profesional; con la realizacion de este proyecto se busca
contribuir en el desarrollo la empresa, sobre todo dar un punto de vista profesional
acerca de lo importante que es mantener al personal de la organizacién bien
desempefiado en su lugar de trabajo, ya que de esto depende que llegue a ser productivo

0 no.

En el &mbito tecnoldgico gracias a los conocimientos adquiridos durante el
proceso de formacién se podra aplicar tanto destrezas como habilidades, las que se
fueron desarrollando en los 2 afios y medio de proceso de formacion para poder ofrecer
una investigacion eficiente y sobre todo bien estructurada a la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, ofreciendo asi la oportunidad de aplicar procesos,
sistemas, y también analisis para la identificacion de perfiles de puestos que
demuestren la importancia de mi profesion en los diferentes organismos empresariales,
buscando la forma mas conveniente de tratar con el capital humano en los cuales se ha
dado que en la vida laboral actual. Los colaboradores buscan ser felices y eficientes en
su area de trabajo, sentirse integrado a la empresa, al igual que tengan claras las tareas
que les corresponden y asi mismo estar conformes, es decir estar satisfechos con su
trabajo y las funciones que realiza en la misma, para que sepan lo que tienen que hacer

y tengan un buen desempefio laboral.
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En el &mbito social se buscara a través del proceso de investigacion promover
y contribuir al desarrollo de las organizaciones, en este caso el crecimiento de la
empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, a través del desarrollo de los
colaboradores, de manera que se pueda crear un analisis técnico de puestos de trabajo
que permita identificar funciones y promueva el buen desempefio laboral, y mejorar
de esta manera la satisfaccion laboral, la satisfaccion personal, por una razén muy
simple: el trabajo debe aportar al desarrollo del empleado, contribuir efectivamente a
su crecimiento personal y por lo tanto generar altos niveles de compromiso, el
colaborador tendré claras sus funciones a cumplir y estara satisfecho con las tareas que
su cargo requiere, por lo que se esfuerza por cumplirlas, creando un mayor
compromiso con la empresa, el trabajo debe aportar al crecimiento de un colaborador,

contribuyendo efectivamente al crecimiento personal.

En el &mbito econdmico este proyecto contribuira a la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, aportando con un disefio de puestos de trabajo, lo
cual ayudara a que la empresa prospere en su economia y a que los colaboradores de
dicha empresa tengan claras sus funciones, dinamizando la economia y rentabilidad
econdmica, permitiendo ver un cambio que contribuya a la sociedad, fortaleciendo y

promoviendo un buen desempefio laboral.

Como futura tecndloga en la rama de Gestién del Talento Humano se
contribuira a fortalecer a la sociedad, donde se aplicaran estrategias de competencia
laboral a través del aprovechamiento éptimo de uno de los recursos mas importantes

como lo es el recurso humano.
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7 OBJETIVOS

7.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un andlisis técnico de puestos de trabajo, definiendo el perfil, los puestos y
las competencias necesarias en la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja

para optimizar el tiempo, recursos y procesos organizacionales.

7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar una recopilacion bibliografica usando fuentes de informacion
primarias y secundarias, que permitan analizar un levantamiento e
identificacion de perfiles de puestos, considerando competencias

requeridas, por el personal para mejorar las funciones a cumplir.

2. Recopilar informacion mediante las técnicas de la encuesta y la entrevista
que nos permita obtener resultados reales de la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, de esta manera mejorar los procesos

que aseguren el buen desempefio laboral de los colaboradores.

3. Definir los perfiles de puestos de trabajo mediante un andlisis técnico que
implique capacitacion, conocimiento de funciones y ejecucion de acciones

para que los colaboradores conozcan sus responsabilidades.

4. Socializar los resultados del proyecto de investigacion con la empresa
Suco’s Encebollados, a través de una reunion in situ para presentar

estrategias y demostrar la factibilidad del trabajo realizado.
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8 MARCOTEORICO

8.1 Marco institucional

Gréfico 1: Logo Suco's Encebollados

encebollados
~

J\

Fuente 2: Suco’s Encebollados

7.1.2 Resefia historica

Suco’s Encebollados es un restaurante especializado en mariscos, ubicado en
Loja. Esta idea surge del sefior Bolivar Rios hace 20 afios, quien decidié poner un
restaurante especializado en mariscos, pero sobre todo en lo que es el encebollado,

lleva ofreciendo una saz6n auténtica basada en el encebollado de la costa tradicional.

Actualmente Suco’s Encebollados ya dispone de una sucursal ubicada
igualmente en Loja y especializado en mariscos. Sus instalaciones recrean un ambiente
acogedor para el disfrute de toda la familia y amigos. La calidad de los productos es

excelente para que los clientes puedan deleitarse con su sazon.

7.1.3 Misién

Somos un restaurante especializado en mariscos que busca deleitar el paladar
de nuestros clientes, a través de un excelente servicio y calidad, con el objetivo de

satisfacer las necesidades gastrondmicas.
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7.1.4 Vision

Ser una empresa en expansion que ofrece alimentos derivados del mar,

garantizando una correcta alimentacion y con ello una mayor satisfaccion a nuestros

clientes en

el mercado lojano.

7.1.5 Valores

v

Pasion: Comprometidos a generar el mayor esfuerzo para satisfacer sus
necesidades y dar lo mejor para el cliente dia a dia.

Calidad: Garantizamos la elaboracion de los productos con los més altos
estandares en los tiempos indicados.

Compromiso: En la mejora constante con nuestros clientes para
brindarles el mejor servicio.

Excelencia: A través del producto y servicio que ofrecemos.

Actitud de servicio: Sirviendo con calidez, agilidad y eficiencia a

nuestros clientes.

7.1.6 Obijetivos institucionales

Los objetivos de la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja tienen

estrecha l6gica con las metas que quieren fijarse para hacer crecer la empresa y

alcanzar la

vision estratégica:

Ofrecer la mejor atencién a nuestros clientes de forma atenta y confiable.

Darle importancia a cada uno de nuestros clientes pues de ellos depende
nuestro éxito.

Elaborar los platos gastrondmicos llenos de sabores y sensaciones mas
placenteras para el paladar de nuestros clientes.

Dar los mejores precios y mas adecuados para nuestros platos.
Incrementar el indice de satisfaccion a los clientes.

Crear una cultura de calidad y de continuidad ademas de calidez de
estandares de servicio.
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7.1.7 Organigrama estructural

Gréfico 2: Organigrama Suco s Encebollados

7.1.8.1 Macro Localizaciéon

7.1.8 Ubicacién

Grafico 3: Ciudad de Loja

Fuente 3: Ministerio de turismo

Loja, ciudad en Ecuador
Loja es una ciudad ecuatoriana; cabecera del canton Loja y capital de la Provincia de
Loja.



7.1.8.2 Ubicacion macro localizacion

Grafico 5: Ubicacion

Fuente 4: Google maps (2022)
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Gréfico 4: Mapa de la ubicacion
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Fuente 5: Google maps (2022)

Direccion: 18 de noviembre entre célica y gonzanama

Barrio: Los molinos

Referencia: Diagonal a Conducir

7.1.9 Plantilla de personal

Tabla 2: Base de datos de colaboradores

APELLIDOSY PUESTO/CAR
NOMBRES GO

DEPARTAMENTO CORREO

RODRIGUEZ AYUDANTE

DEPARTAMENTO momerdri@hot

BONILLA DE COCINA DE COCINA mail.it
MONICA
MERCEDES
UYANA CAJERA DEPARTAMENTO fernandabenavid
BENAVIDEZ ezuyana@gmail
MONICA ADMINISTRACION Y .com
FERNANDA GERENCIA
GALVAN CAMARERA  DEPARTAMENTO isabelgalvano3l
ORDONEZ DE SALA @gmail.com
MARIA
ISABEL

NARANJO AUXILIAR DE
GUARTAN CAJA

DEPARTAMENTO valerial8.naranj

o@gmail.com



mailto:momerdri@hotmail.it
mailto:momerdri@hotmail.it
mailto:fernandabenavidezuyana@gmail.com
mailto:fernandabenavidezuyana@gmail.com
mailto:fernandabenavidezuyana@gmail.com
mailto:isabelgalvano31@gmail.com
mailto:isabelgalvano31@gmail.com
mailto:valeria18.naranjo@gmail.com
mailto:valeria18.naranjo@gmail.com
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VALERIA ADMINISTRACION Y
ESTEFANIA GERENCIA
PAUTA VICE CHEF DEPARTAMENTO mary.pauta.198
MEDINA DE COCINA 7@gmail.com
MARIANELA
DEL CISNE
GORDILLO LAVAVAJILL DEPARTAMENTO maricelagordillo
ORDONEZ AS DE COCINA 69@gmail.com
MARICEI:A
DEL ROCIO
NAULA AYUDANTE DEPARTAMENTO yulinaula666@q
PAUTA DE COCINA DE COCINA mail.com
RUTH
ESPERANZA
RIOS GERENTEY DEPARTAMENTO shra22@hotmail
ABAD CHEF DE COCINA .com
STALIN
BOLIVAR
PACHECO SUBGERENTE DEPARTAMENTO scpl71l@hotmail
LUDENA Y DE .com
SANDRA ADIMINISTRA ADMINISTRACION Y
CUMANDA DORA GERENCIA
MEJIA VICE CHEF DEPARTAMENTO mejiamarilyn48
ORTIZ DE COCINA @gmail.com
DAYANNA
MARILY
MEJIA MESERA DEPARTAMENTO mkimcal8@agm
ORTIZ DE SALA ail.com
KIMBERLY
LAPO MESERA DEPARTAMENTO lapostefany541
SAMANIEGO DE SALA @gmail.com
STEFANY
PAULINA
LAPO MESERO DEPARTAMENTO javilapo07@gm
SAMANIEGO DE SALA ail.com
RAMIRO
JAVIER
RIOS AUXILIAR DE DEPARTAMENTO paurios85@gma
PACHECO CAJA DE SALA il.com



mailto:mary.pauta.1987@gmail.com
mailto:mary.pauta.1987@gmail.com
mailto:maricelagordillo69@gmail.com
mailto:maricelagordillo69@gmail.com
mailto:yulinaula666@gmail.com
mailto:yulinaula666@gmail.com
mailto:sbra22@hotmail.com
mailto:sbra22@hotmail.com
mailto:scpl71@hotmail.com
mailto:scpl71@hotmail.com
mailto:mejiamarilyn48@gmail.com
mailto:mejiamarilyn48@gmail.com
mailto:mkimca18@gmail.com
mailto:mkimca18@gmail.com
mailto:lapostefany541@gmail.com
mailto:lapostefany541@gmail.com
mailto:javilapo07@gmail.com
mailto:javilapo07@gmail.com
mailto:paurios85@gmail.com
mailto:paurios85@gmail.com
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PAULA
ALEJANDRA
GALLARDO MESERO DEPARTAMENTO  holivarrgallardo
AVENDANO DE SALA @gmail.com
BOLIVAR
ISRAEL
VARGAS MESERA DEPARTAMENTO  gv21797@gmai
MACAO DE SALA l.com
DORA
VERONICA

Fuente 6: Suco's Encebollados

7.1.10 Servicios

a) Ofrecer productos de calidad.

b) Garantizar la satisfaccién al cliente y construir una base de clientes recurrentes.

c) Contar con los mejores proveedores de alimentos para asi ofrecer una mejor

calidad en nuestros platillos.

d) Brindar una gastronomia Unica e inolvidable, creada con nuestro sabor y

creatividad.

7.1.10.1 Informaciéon de contactos

Sucos_encebolladossucursall

0990126900

Sucos Encebollados Sucursal


mailto:bolivarrgallardo@gmail.com
mailto:bolivarrgallardo@gmail.com
mailto:gv21797@gmail.com
mailto:gv21797@gmail.com
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7.2 MARCO CONCEPTUAL

7.2.1 Administracion de Recursos

La administracion es una forma de hacer las cosas de la mejor manera posible,
con los recursos disponibles, para alcanzar los objetivos. La administracion implica la
coordinacion de los recursos humanos y materiales para lograr las metas. En esta
concepcion se consideran los siguientes elementos basicos: alcance de los objetivos,
por medio de personas, mediante técnicas, en una organizacion. Basicamente, la tarea
de la administracién es integrar y coordinar recursos organizacionales a menudo
cooperativos, otras veces en conflicto, como personas, materiales, dinero, tiempo,
espacio, etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan eficaz y eficiente como sea
posible. (Chiavenato, 2009)

7.2.1.1 Recursos Humanos

Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sin
importar el nivel jerarquico o su funcion. Los recursos humanos se distribuyen por
niveles: nivel institucional de la organizacién (direccion), nivel intermedio (gerencia

y asesoria) y nivel operacional (técnicos, empleados y obreros).

Constituyen el Gnico recurso vivo y dindmico de la organizacion, es el que
decide como operar los demas recursos. Ademas, las personas son muy distintas entre
si; constituyen un recurso muy diversificado debido a las diferencias individuales de

personalidad, experiencia, motivacion, etc. (Chiavenato, 2009)

7.2.1.2 Recursos administrativos

Estos se encargan de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
la organizacion. Son todos los procesos de toma de decisiones y distribucion de la
informacién necesaria. Por esta razon, la administracion requiere diversas
especialidades esto porque cada recurso exige una especializacion. En general, la

situacion de estas especialidades en la organizacion se aprecia en la siguiente figura.

Centraremos la atencion en los recursos humanos debido a que no hay
organizacion sin personas dado que son los medios con que las organizaciones logran

sus objetivos. Por otro lado, las personas son los Gnicos recursos capaces de procesar
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los demaés recursos inertes. Ademas, se consideran los elementos mas complejos de los
que dispone una organizacion: los recursos humanos. Esto significa que los ejecutivos
de la administracion de la produccion, administracion financiera, administracion
mercadoldgica e incluso de la administracion de Recursos Humanos necesitan
personas para procesar sus recursos basicos. (Torres Laborde, Disefio y analisis del
puesto de trabajo, 2014)

7.2.2 Puesto de Trabajo

“Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto
de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion del cargo en
el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el
departamento o divisién donde esta situado”. (Chiavenato, 2009)

La importancia del puesto de trabajo, es definir las funciones de un empleado,
nos permite relacionar sus actividades y las que desempefian otros colaboradores.
Dicha relacion de agrupamientos de funciones conforma una estructura de trabajo que
dispondra una organizacion para establecer los procesos que la llevara a cumplir con
todos sus objetivos. El puesto de trabajo, es el que dara el enfoque e iniciara el proceso

en el plan estratégico de recursos humanos. (Abdon & Arato, 2015)

7.2.1.1 Disefio de puestos de trabajo

El disefio de los puestos de trabajos es muy importante dado que permite
establecer las funciones, tareas y actividades que el colaborador va a desempefiar en
su cargo. Por el contario una falta de disefio de puesto de trabajo es perjudicial para la
organizacion porgue al no estar bien definidas las actividades, los colaboradores seran
ineficientes y no se alcanzaran los objetivos planteados por la organizacion. Cuando
las competencias, habilidades y conocimientos de una persona coinciden con las
requeridas por el puesto de trabajo y ademas sus intereses, deseos, estilo de vida, etc.
son compatibles con las caracteristicas del puesto, el resultado del desempefio es
optimo.

Se examinard el disefio del puesto de trabajo desde la perspectiva de cuatro

componentes:
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Especializacion y enriquecimiento del trabajo.
Componentes psicolégicos.
Ergonomia y métodos de trabajo.

Eal A

Sistemas de motivacion e incentivos. (Agudelo Acufia & Gonzélez
Hernandez, 2017)

7.2.3 Andlisis de puesto de trabajo

El Andlisis y Descripcién de Puestos es una técnica de planeacion y
organizacion que permite optimizar los recursos humanos, técnicos y financieros de
una empresa, con el propoésito de encontrar la estructura organizativa ideal para la

produccion. (Carrasco, 2009)

Las condiciones actuales del mercado establecen la bdsqueda de la
competitividad como una necesidad absoluta, participar incrementa las fortalezas de
la organizacion. La empresa que no se involucre debido a sus debilidades y falta de
aprovechamiento de sus oportunidades desaparece, heredando sus clientes a los
competidores; por eso la importancia para lograr altos niveles de competitividad.
(Rivera, 2017)

Esta técnica consiste en descomponer un puesto en cada uno de los elementos
que lo integran; tareas por realizar, procesos de trabajo por seguir, condiciones que
definen el contexto en el cual se labora, responsabilidades que deben asumirse y

cualidades de quien lo desempefiara.

El proceso de estudio y el documento en el cual se consignan los resultados se
conoce con el nombre de descripcion de puestos, los elementos que integran una
unidad especifica e impersonal de trabajo llamada puesto, misma que constituye la

celula de la organizacion. (Rivera, 2017)

En algunas organizaciones, existe una tendencia a crear puestos mas flexibles
donde los deberes y responsabilidades cambian y no pueden definirse claramente de
antemano. Para este tipo de trabajos, el analisis se enfoca méas en identificar las
habilidades y conocimientos que los trabajadores necesitan para ser efectivos y menos

en tareas especificas. (Torres Laborde, Disefio y analisis del puesto de trabajo, 2014)
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7.2.3.1 Caracteristicas del analisis de puestos

Este proceso tiene unas caracteristicas muy especiales, entre las que se
pueden mencionar las siguientes:

e Se trata de un diagnéstico de los cargos que componen la estructura
organizacional.

e Brindar orientacion al gerente sobre lo que hace o debe hacer el titular del
puesto Yy si agrega valor al negocio.

e En consonancia con lo anterior, proporciona pautas para tomar la decision
de autorizar la creacion o la continuacién del cargo.

e Permite identificar posiciones de luz, aquellas que hacen poco y cumplen
poca funcion, estas posiciones realmente no prueban su presencia.

e ldentifica las ubicaciones multifuncionales que no permiten una alta
productividad de los usuarios y necesitan ser reestructuradas o creadas.

e También existen trabajos en los que el trabajador realiza actividades
similares a las de los demaés, cuya duplicacion es redundante e injustificada.

e EIl andlisis es especifico y objetivo, acorde con los requerimientos del
negocio y no regulatorios. (Torres Laborde, Disefio y analisis del puesto de
trabajo, 2014)

7.2.3.2 Actividades para realizar correctamente el andlisis de puestos

Las actividades para realizar correctamente el analisis son las que se indican a
continuacion:
- Tener encabezado: debe de tener el titulo de que se trata el puesto. Aqui se
pone el nimero o clave del trabajador, luego se debe indicar el puesto y al
area que pertenece y donde se encuentra su lugar de trabajo.

- Descripcion del puesto: se realiza mejor a través de una entrevista y es
importante que sepa como hacerlo para obtener los mejores resultados. La
redaccion del analisis de puestos debe tener una descripcion en un sentido
I6gico, que todo mundo entienda lo que es cada puesto, buscar lo esencial
y cuantificar el tiempo de cada actividad y empezar cada frase con un verbo
activo y funcional. (Ramon Fernandez, 2012)
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7.2.3.3 Beneficios del analisis de puestos

Los beneficios que se obtienen del analisis de puestos son los siguientes:

e Paralaempresa:
- Problemas que puede enfrentar la organizacion.
- Establece y distribuye mejor la carga de trabajo entre ubicaciones.

- Define responsabilidades en la realizacion del trabajo. Se identifican
funciones y responsabilidades de cada cargo.

e Paralos supervisores:

- Permite explicar mejor a los que colaboradores las actividades a realizar en
ese puesto.

- Previene la interferencia en el mando.

- La organizacion le indica al supervisor sus funciones a realizar y no se
puede salir de ellas.

e Parael colaborador:
- Designa responsabilidades al colaborador, le dice hasta donde puede llegar.
- Evita que irrumpa en las actividades de otro colaborador.
- Indica las fallas o aciertos del colaborador. (Ramoén Fernandez, 2012)

7.2.4 Descripcion de puesto de trabajo

Una descripcion de trabajo o DPT es un documento que describe todas las
funciones, requisitos y propositos de todos los trabajos existentes en una empresa. En
otras palabras, es una descripcién precisa de los diversos perfiles que requiere la fuerza
laboral de una organizacion.

Este documento no puede contener informacion o datos sobre las personas en
cada puesto. Unicamente, ha de recoger los requisitos que deberian reunir un “perfil
ideal”.

La descripcion debe incluir roles, misiones, metas, herramientas,
calificaciones, experiencia, rangos de salario, conocimientos, habilidades, etc. para
cada puesto.

El objetivo principal de las descripciones y responsabilidades de los puestos es
facilitar el proceso de seleccion de los empleados adecuados. Sin embargo, este no es

el Unico uso:
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Establecer una organizacion y proporcionar a los empleados informacién
sobre el funcionamiento de la misma.

Brindar a cada empleado una descripcion general de los deberes, roles y
responsabilidades asociados con ese trabajo. Asi como lo que espera de su
trabajo.

Proporcionar a los empleados condiciones de trabajo justas y apropiadas
para el trabajo.

Fomentar la comunicacion interna y el intercambio de informacion.

Atraer talento, tanto externo como interno. (Delpueche, 2021)

7.2.4.1 Contenido de una descripcion de puestos de trabajo

Cada modelo tiene caracteristicas diferentes. En general, sin embargo, la

mayoria de las descripciones de puestos encajan en las siguientes secciones:

o Fecha: permite conocer si la informacion del puesto se encuentra
actualizada.

o Nombre del ocupante: la persona que describio o facilito la informacion
para describir el puesto.

o Titulo del puesto: nombre por el cual se conoce el puesto.

o Localizacion: en organizaciones grandes, es necesario informar la
ubicacidn real del puesto. Este dato es especialmente Gtil cuando hay
varias casas Y edificios.

o Pertenencia: incluye departamento, division, turno, etc. donde se ubica
el puesto.

o Dependencia del puesto: se refiere al puesto de trabajo del que depende.

o Organigrama: se presenta el tramo de control, la dependencia y a los
colegas del puesto. (Rodriguez Vite, 2020)

Descripcion general del trabajo o mision: esta debe ser una oracion que sea lo

suficientemente breve como para indicar el motivo del trabajo, por qué encaja

en la organizacion, qué hace y por qué, y el propdsito por el cual busca tomar

tal posicion.
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e Descripcion especifica o responsabilidades clave: es una narracion de las
responsabilidades y actividades que tiene el puesto, razén por lo que cada una
ellas deben redactarse indicando qué y para qué se hace.

e Relaciones internas: son los contactos que debe desarrollar este puesto con
personas ajenas al departamento o departamento al que esté adscrito el puesto.

e Relaciones externas: son los contactos con personas ajenas a la organizacion y
que el titular del puesto debe promover, mantener y desarrollar.

e Requisitos: esta seccion habla sobre las especificaciones del trabajo; sin
embargo, algunos autores lo incluyen en el mismo formato que la descripcion
del puesto, dependiendo esencialmente del tipo de descripcion que se requiera
en cada caso. Ademas, cuando se elige un formato, debe coincidir con el de la
evaluacion del puesto modelo a utilizar, de forma que la descripcion del
contenga toda la informacion para la evaluacion del puesto. (Rodriguez Vite,
2020)

7.2.4.2 Beneficios de la descripcién de puestos de trabajo

Una buena descripcion del puesto le brinda a la empresa ciertos beneficios,

tales como:

> Roles definidos: los empleados saben que sus roles y responsabilidades
estan en su trabajo y actlan como una guia para conocer y desempefiar sus
roles.

> Expectativas claras: los empleados saben lo que se espera de ellos.

» Proporciona un indicador para medir el desempefio. Saber lo que se espera
de sus empleados facilita medir si estdn haciendo un buen trabajo. Puede
comparar los resultados que obtienen con lo que se espera que hagan en su
funcion.

> Evitar sobrecargar a los colaboradores; al tener tu personal divido por
puestos de trabajo cada empleado tiene tareas especificas y hay que
asegurarse que las responsabilidades sean dividas de forma equitativa. Con
descripciones de puesto bien definidas cada individuo reconocera su
responsabilidad y se hara cargo de cumplir con los objetivos.

» Ayuda en el manejo de casos de acomodo razonable; te permite evaluar o
determinar, si la persona que lo solicita puede ejecutar las funciones

esenciales del puesto.
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» Ayuda a prevenir acusaciones de discriminacion; el proceso de seleccion
se basa en que el empleado seleccionado cumpla con los requisitos del

puesto, no por razones subjetivas o discriminatorias. (Cortés, 2021)

7.2.5 Perfiles de puesto

Los perfiles de puestos de trabajo basado en competencias se caracterizan por
una variedad de criterios. Es esencial para realizar tareas especificas con eficacia y
eficiencia. Estos criterios se refieren a: requisitos especiales de conocimientos y
habilidades de una persona, no solo el mismo nivel de responsabilidad, sino también
rasgos de personalidad, comportamientos y conductas que uno debe tener que realizar
ampliamente en el lugar de trabajo.

Los perfiles de trabajo basados en competencias suelen ser elaborados por
personal experto en desarrollo de recursos humanos. Para ello, es indispensable que
conozcan la jerarquia organizativa de su empresa, las tareas que debe realizar en cada
uno de los puestos de trabajo, formacion académica requerida, experiencia laboral,
competencias generales y, sobre todo, lograr beneficios integrales en el ambito laboral.
(Alcala Lozano, 2013)

7.2.6 Desempefio laboral

El desempefio laboral es una evaluacion de las aptitudes que muestran los
empleados en el desempefio de sus funciones. Esta es una evaluacion personal basada
en los esfuerzos de cada persona. Lograr metas diarias que conduzcan a metas
compartidas puede mejorar las evaluaciones de desempefio. Crear objetivos
especificos para el puesto y esforzarse por lograrlos siguiendo las politicas y
procedimientos de la empresa es la actitud correcta que ayudard a cumplir con las
expectativas del empleador.

La gestion eficaz del desempefio laboral requiere una cooperacion constante
entre los empleados y los supervisores. Esta es la Unica manera de hacer ajustes que
mejoren las habilidades y metas de todos. Para evaluar el desempefio, los empleados

deben reunirse con su supervisor periédicamente.
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Estas evaluaciones incluyen revisiones de desempefio de los empleados, logros
recientes, relaciones internas y areas de mejora. Se utilizan varias técnicas para

desarrollar medidas objetivas del desempefio laboral. (Acosta, 2018)

7.2.6.1 Factores que afectan el buen desempefio laboral

Muchos factores afectan nuestro desempefio laboral. En ocasiones estos
factores tienen que ver con problemas personales por los que pasamos en determinados
momentos de nuestra vida. Aunque para muchas personas rendimiento y productividad
son lo mismo, es muy interesante distinguir entre uno y otro; hay otro grupo de
expertos y autores que tienen razon al tratar el desempefio como un conjunto de
comportamientos en el ambiente de trabajo, en lugar de definirlo como su resultado.
Desde esta perspectiva, los términos productividad, excelencia, eficiencia o eficacia
se referirian a resultados, mientras que desempefio se referiria a comportamientos

destinados a lograr dichos resultados.

Es cierto que, en la vida cotidiana, el término desempefio se usa a menudo de

manera vaga, para incluir tanto los resultados como el comportamiento.

Existe un modelo de desempefio laboral que incluye factores individuales y
situacionales que es el de Cardy y Dobbins (1994). Estos autores distinguen entre lo
que los trabajadores hacen, producen o traen (resultados del trabajo) y los
comportamientos asociados a ello, tratando estos dos aspectos como dos categorias de
desempefio. De acuerdo con este modelo, el desempefio laboral estd determinado
conjuntamente por los factores del sistema y los comportamientos relacionados.
(Barcelo, 2020)

Sea cual sea el modelo de rendimiento que miremos, no se puede negar que

hay factores que influyen en nuestro rendimiento; y los factores de los que vamos a

hablar aqui estan relacionados con la organizacion para la que estamos trabajando, su
cultura y condiciones.

a) La motivacion: en primer lugar, la motivacion es definitivamente uno

de los factores importantes que afectan el desempefio laboral. Sabiendo

que la motivacion no depende enteramente de la organizacion, como

sabemos que también existe una motivacion intrinseca que depende de
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cada uno de nosotros, la verdad es que cuando no sientes que tu trabajo

tiene valor y propdsito, te puede costar méas ejecutarlo.

Clima laboral: en segundo lugar, el entorno organizacional es otro
factor importante que determina nuestro desempefio. A todos nos gusta
trabajar en un buen ambiente de trabajo que nos dé tranquilidad y donde
podamos expresarnos libremente y sentirnos comodos. Sin un entorno
bien organizado, el rendimiento se reducira drésticamente. (Barcelo,
2020)

La comunicacién: otro factor decisivo para el buen desempefio es la
comunicacion dentro de la empresa. Si no hay una buena comunicacion
0 es unidireccional, es probable que la eficiencia laboral del empleado
disminuya. Se ha demostrado que en las organizaciones en las que la
comunicacion es abierta y fluye en todas las direcciones, los empleados

son mas felices y se desempefian mejor.

Los horarios: el tiempo también es un factor determinante.
Afortunadamente, en los Gltimos afios ha cambiado la idea de que
trabajar mas horas equivale a mas dedicacion. Esto ha llevado a muchas
organizaciones a mirar este tema de las horas de trabajo e introducir
cambios como mas flexibilidad o jornadas laborales reducidas. Muchas
empresas también estan introduciendo el trabajo desde casa,
eliminando el mito de que estar en la oficina es una necesidad. La
verdad y la verdad es que trabajar demasiadas horas puede ser

contraproducente.

Factores ambientales: dado que la prevencion de riesgos laborales ha
adquirido una importancia cada vez mayor, los factores ambientales y
de higiene también se consideran esenciales para el buen desempefio.
El clima (demasiado frio o demasiado calor tiene efectos negativos), el
ruido, la iluminacion, la calidad del aire, la ergonomia y todo aquello
que afecte la salud fisica 0 mental de los trabajadores se considera clave
para su buen desempefio. (Barcelo, 2020)



f)

9)

41

Desarrollo profesional: los modelos rigidos son otro factor que
inevitablemente afecta el desempefio de los trabajadores. Para
incentivar y motivar a los colaboradores, debe motivarlos. Deben
contar con oportunidades de desarrollo profesional a través de planes

de carrera que incrementen su motivacion y desempefio.

Herramientas necesarias: no tener las herramientas necesarias para
completar la tarea es otra razon para el bajo rendimiento. Para poder
llevar a cabo las tareas de nuestro trabajo, debemos contar con todas las
herramientas necesarias. La falta de medios conduce a ineficiencias.
(Barcelo, 2020)
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8 DISENO METODOLOGICO

8.2 TIPOSDE METODOS

8.2.1 Meétodo Fenomenologico

La fenomenologia es una filosofia que estudia todo lo relacionado con los
eventos que rodean a un objeto, su relacion con el entorno en el que ocurre y como los
objetos afectan el fendmeno. La explicacion etimologica indica que el fendmeno
significa "aparicion" en latin y proviene de la "investigacion" del "Logos - Logia". Por
lo tanto, la fenomenologia es la ciencia que estudia el comportamiento del entorno que

rodea a los hechos, productos, eventos o servicios. (Yirda, 2020)

Por consecuente, el presente proyecto obtuvo como finalidad la observacion de
los colaboradores que trabajan dentro de la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad
de Loja con el objetivo de la elaboracion de un Descriptivo de Puestos de Trabajo que

permita identificar funciones y promueva el buen desempefio laboral.

8.2.2 Método Hermenéutico

El método hermenéutico corresponde a un sistema de interpretacién de textos,
oraciones u obras de arte en diversas disciplinas. Su propdsito principal es apoyar el
alcance general del texto. Esta interpretacién viene a identificarse con la comprension
de todo texto cuyo sentido no sea inmediatamente evidente y constituya un problema,
acentuado, por alguna distancia (histdrica, psicoldgica, linguistica, etc.) que se
interpone entre nosotros y el documento. (Rodriguez, 2019)

Este método se aplicd mediante el uso de las técnicas de encuesta y la entrevista
que nos permitié obtener resultados reales de la empresa Suco’s Encebollados de la
ciudad de Loja describiendo exactamente cada puesto y empleado en su rol de forma
documentada y de esta manera mejorar los procesos que aseguren el buen desempefio

laboral de los colaboradores.

8.2.3 Método Practico Proyectual

El método proyectual es una serie de operaciones necesarias dispuestas en un

orden logico basado en la experiencia. El objetivo es lograr los maximos resultados
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con el minimo esfuerzo. Incluso en el campo del disefio, es un error proyectar sin un
método, pensar artisticamente, buscar ideas rapidamente sin hacer una investigacion
previa y documentar lo que ya se ha logrado en el area proyectada. Sin saber de qué

material esta hecho el objeto, sin especificar la funcién exacta. (Blasco, 2011)

A través de este método se establecié una descripcion de puestos de trabajo
para la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, se busc6 de una manera
idonea y oportuna la forma de poder incrementar al igual que definir perfiles de puestos
mediante el uso de una herramienta que es la ficha técnica, incluyendo nombre del
cargo, conocimiento de funciones, competencias, habilidades y ejecucidn de acciones
para que los colaboradores conozcan su rol de responsabilidades y por consiguiente un

buen desempefio laboral.
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8.3 TECNICASDE INVESTIGACION

8.3.1 OBSERVACION DIRECTA

La observacion directa es un método para recopilar datos sobre una persona,
un fendmeno o una situacién en particular. Se caracteriza por el hecho de que el
investigador se encuentra en el lugar donde ocurre el hecho, sin intervenir ni cambiar
el entorno. En caso contrario, los datos obtenidos no seran validos. Este método de
recopilacion de datos, también conocido como encuesta primaria, se utiliza cuando

otros sistemas (encuestas, etc.) son ineficientes. (Flores, 2020)

A través de la observacion directa se identificara los detalles para cada uno de
los puestos y sus funciones establecidas en cada colaborador dentro de la empresa
Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, asi evitamos la realizacion de actividades
no concernientes a su puesto de trabajo, esto debido a que al lanzar la oferta de empleo
se deberia especificar las condiciones y el desempefio para el aspirante, ademas deben
poseer como base un analisis técnico de levantamiento e identificacion de puestos de

trabajo.

Ante este diagndstico el analisis se debe efectuar observando durante una
jornada laboral al ocupante del puesto de trabajo de manera directa y dinamica, en
pleno ejercicio de sus funciones, mientras que se examina y anota los datos claves de

la observacion.

8.3.2 ENTREVISTA

Se conoce como un acto de comunicacion que tiene lugar entre dos 0 mas
personas Yy tiene una estructura especifica organizada a través de la formacién de
preguntas y respuestas. EI mantenimiento es una de las formas mas comunes y puede
ocurrir en diferentes situaciones o areas de la vida diaria. La entrevista siempre se
establece entre dos 0 mas personas (aunque en la mayoria de los casos es suficiente la
presencia de dos personas): la persona que hace de entrevistador o hace la pregunta y
la persona que hace de entrevistado o responde a las preguntas. A diferencia de otras
formas de comunicacion, donde las interacciones y preguntas pueden estar formadas
por las diferentes partes que componen el acto de comunicacion, en una entrevista las
preguntas siempre las hace una persona y las responde la otra. De esta manera, el

dialogo se vuelve dindmico pero estructurado y formal. (Bembibre, 2010)
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Mediante la entrevista se podra conocer cuales son los inconvenientes y
problemas que tiene la empresa Suco’s Encebollados en la ciudad de Loja, realizando
preguntas estructuradas para obtener toda la informacion necesaria para el desarrollo

del anlisis técnico de esta empresa.

8.3.3 ENCUESTA

Una encuesta es una herramienta para recopilar informacion cualitativa y/o
cuantitativa de una poblacion estadistica. Para ello, se elabora un cuestionario, cuyos
datos obtenidos seran procesados por métodos estadisticos.

Las encuestas son entonces una herramienta para conocer las caracteristicas de un
grupo de personas. Estas pueden ser variables econdémicas, como los niveles de ingreso
(cuantitativo), u otras variables, como las preferencias politicas, para realizar una
encuesta, el investigador debe preparar un cuestionario. Estos dependeran de los
objetivos del estudio. (Westreicher, 2020)

8.4 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Para determinar la muestra se tomd en consideracion el nimero total de
colaboradores (16), en la empresa donde se ha considerado levantar la informacién
actualizada relacionada a un disefio de puestos de trabajo con fines de mejorar el
desempetio laboral en la Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja. Se procedid a
mantener una conversacion con el gerente de la empresa en donde se define que se
apligue dichas encuestas a todos los colaboradores de la misma, ya que son ellos
quienes poseen el conocimiento para sugerir los cambios o estrategias que pueden ser

adoptadas en base a los resultados requeridos.

Es asi como se procede a aplicar un total de 16 encuestas direccionadas al
mejoramiento de la satisfaccion laboral, las que a continuacion se procedera a analizar

y definir resultados.



46

9 ANALISISY PRESENTACION DE RESULTADOS

9.2 ENTREVISTA

La presente entrevista se realiza con el fin de identificar los factores o
componentes que nos pueden ayudar a promover el buen desempefio laboral dentro de
la empresa. La entrevista se realizé a los propietarios y directivos de la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, esta herramienta nos ayuda a obtener informacion
tangible y factica sobre lo que se presenta en la misma, porque por cada respuesta que
dan los colaboradores, se pueden obtener resultados reales y esta es una gran ventaja

para la investigacion.

9.2.1 Entrevistados

Entrevista 1
Nombre: Stalin Rios

Propietario y Chef de Suco’s Encebollados

Entrevista 2
Nombre: Sandra Pacheco

Propietaria y Gerente de Suco’s Encebollados
Entrevista 3

Nombre: Monica Rodriguez

Ayudante de cocina de Suco’s Encebollados

TABLA RESUMEN DE RESULTADOS

Tabla 3: Entrevistas aplicadas

PREGUNTAS ENTREVISTADO1 ENTREVISTADO2 ENTREVISTADO 3
1. ¢Cudlessuarea El colaborador La colaboradora La colaboradora

de desempefio y Pertenece al area de  pertenece al z_élrea de  pertenece al area de

que funciones Cocina. Es  Administracion. Es  Cocina y tiene el
desarrolla propietario de Suco’s  propietaria de  cargo de ayudante de

) 5 Encebollados y tiene  Suco’s cocina.
continuamente? cargo de Chef Encebollados vy
dentro de la misma. tiene el cargo de
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Gerente dentro de
la misma.

¢Considera
usted que la
buena
comunicacion
es un factor
importante
para que los
colaboradores
tengan claras
sus funciones?

Si porque una buena
comunicacion es
fundamental para
poder desarrollar
mejor el trabajo.

La comunicacion es
importante en una
empresa ya que
favorece una mayor
productividad y
mejores resultados.

Si es muy importante
porque cuando existe
buena comunicacion
entre un equipo de
trabajo, la
oportunidad laboral
aumenta y por ende
una empresa puede
crecer de forma méas
rapida.

¢Por qué?

¢Enla La empresa si se La empresa si se La empresa si se
actualidad la preocupa por el interesa ofreciendoa  interesa en esta area
empresa se bienestar de los cada colaborador ya que es de gran

interesa por el
bienestar de los
colaboradores a
través de
determinar
actividades y
funciones
especificas?

colaboradores,
encargandose de
guiar a cada uno en
sus funciones.

todos los
instrumentos
necesarios para
realizar sus
actividades diarias.

importancia hablar
del papel que
desempefia cada uno
de los colaboradores.
Esto ayuda a que las
personas se motiven
a cumplir con sus
tareas para llegar a
los objetivos de la
empresa.

¢Estan bien
establecidas las
funciones que
cada
colaborador
debe cumplir
dentro de la
organizacion?

Si, cada colaborador
tiene bien establecido
la funcién que
desempefia.

Si, cada colaborador
tiene diferentes
funciones, por
ejemplo: meseras,
personal de aseo.

Si, cada colaborador
sabe el papel que
debe de cumplir
dentro de la empresa.

¢ Qué aspectos
considera usted
gue deberia
mejorar para
que sus
colaboradores
desempefien sus
actividades de
la mejor
manera?

Seria muy importante
mas comunicacién y
colaboracién entre
los colaboradores.

Aumentar la
motivacion de los
colaboradores para
que haya un mejor
ambiente laboral.

Mantener una buena
comunicacion dentro
de la empresa forma
una parte importante
para que los
colaboradores se
desenvuelvan en un
buen ambiente
laboral.

¢ Qué elementos
considera usted
como
fundamentales

Segun mi criterio
personal, pienso que
seria la puntualidad,
respeto,

En mi opinién
considero que el
cumplimiento de
metas, la eficiencia y

Para mi opinién
personal seria:
organizacion,
responsabilidad,

para medir un  colaboracion, calidad de trabajo, puntualidad,
buen responsabilidad. son elementos conducta,
desempefio fundamentales para Compromiso,
laboral? un buen desempefio cooperacion,
laboral. interaccion con los
compafieros de
trabajo.
¢Considera Seria importante un Si, porque facilita Considero importante
usted manual de funciones  informacién paraque  que la empresa
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importante ya que ayudaria al latoma de decisiones  implemente un
implementar rendimiento de cada  sea mas objetiva. manual de funciones
un Manual de colaborador. ya que el desempefio
Funciones para laboral es el
promover rendimiento que un
mejoras en el colaborador refleja al
desempefio momento de realizar
laboral? las actividades que le

corresponden dentro
de la empresa.

Fuente 7: La autora

ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

Al aplicar la entrevista a los propietarios y directivos de la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, se pudo conocer que los entrevistados consideran
que la comunicacion es fundamental para poder desempefiar de mejor manera las
actividades diarias.

Asi mismo, se pudo observar que la empresa se preocupa por el bienestar de
los empleados de la empresa guiando a cada uno y ofreciéndole todos los instrumentos
necesarios para realizar sus actividades diarias, ya que es de gran importancia ya que
hablar del papel que desempefia cada uno de los colaboradores. Esto ayuda a que las

personas se motiven a cumplir con sus tareas para llegar a los objetivos de la empresa.

Por otro lado, consideran que cada empleado tiene claras las funciones y el
papel que desempefia dentro de la empresa, sin embargo, no tienen su perfil de puesto

bien establecido y no disponen de un manual de funciones.

Conjuntamente con eso, los entrevistados consideran que el cumplimiento de
metas, la eficiencia y calidad de trabajo, son elementos fundamentales para un buen
desempefio laboral. Adicionalmente se pudo analizar que estiman importante
implementar un manual de funciones para promover mejoras, ya que el desempefio
laboral es el rendimiento que un colaborador refleja al momento de realizar las

actividades que le corresponden dentro de la empresa.

Por consiguiente, un manual de descriptivos de puestos aportaria de una
manera positiva a cada colaborador y a la organizacion, por lo cual los mismos tendran

una idea mas clara de cuales son sus actividades a realizar.
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9.3 ENCUESTA

La encuesta tuvo la participacion de 16 colaboradores que laboran en la
empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, con el fin de obtener informacién
y opiniones que tienen acerca del anélisis y descripcion de puestos de trabajo, esta
herramienta brindard acceso a todas las respuestas proporcionadas por los
colaboradores, para que puedan optar por tener un anéalisis completo y realista de lo

que experimentan en su lugar de trabajo.
INFORMACION BASICA:

PREGUNTA 1: Género

Tabla 4: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Masculino 3 18,8 %
Femenino 13 81,3 %

TOTAL 16 100 %

Fuente 8: La Autora

Graéfico 6: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

i 6 respuestas

@ Masculino
® Femenino

Fuente 9: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 18,8% corresponde a 3 personas, que son de
género masculino, y un 81,3% corresponde a 13 personas, que son de género femenino,
quienes se encuentran laborando actualmente en la empresa Suco’s Encebollados de

la ciudad de Loja.
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Andlisis Cualitativo

El porcentaje mayor de personas que laboran en la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, son de género femenino; en este sentido es
necesario tomar en cuenta un Descriptivo de Puestos de Trabajo enfocado en la

inclusion de todos los colaboradores de la empresa.
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PREGUNTA 2: Edad

Tabla 5: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Menos de 25 afios 8 50 %
26 — 36 afios 5 31,3%
37- 47 afios 2 125 %
Mas de 48 afios 1 6,3 %
TOTAL 16 100%

Fuente 10: La Autora

Gréfico 7: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

il 6 respuestas

@ Menos de 25 afios
® 26- 36 afios
) 37- 47 afios

@ Mas de 48 afos

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el rango de edad con el 50% corresponde a 8
personas con un rango de menos de 25 afios de edad, el 31,3% corresponde a 5
personas con un rango de edad entre 26 a 36 afios, el 12,5% corresponde a 2 personas

con un rango de 37 a 47 afios, y con un 6,3% corresponde a 1 persona mayor a 50 afios.

Andlisis Cualitativo

La mayoria del personal de Suco’s Encebollados tienen una edad promedio
joven, lo que permite tener un desempefio agil y eficiente con respecto a las

actividades asignadas.
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PREGUNTA 3: (Relacién laboral que mantiene con la empresa?

Tabla 6: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Tiempo completo 8 50 %
Medio tiempo 8 50 %
Servicios profesionales 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente 12: La Autora

Grafico 8: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

" Rélacion Taboral que mantiene con'Ta empresa?

31 6 respuestas

@ Tiempo completo
@® Medio tiempo
@ Servicios profesionales

Fuente 13: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 50% que corresponde a 8 personas que
trabajan a tiempo completo, y el otro 50% que corresponde a 8 personas que trabajan

a medio tiempo.
Analisis Cualitativo

Existe una equidad de rango de porcentaje de los colaboradores de la empresa
Suco’s Encebollados, que trabajan a tiempo completo y medio tiempo, lo que indica

gue cumplen con sus 8 horas diarias de trabajo.



PREGUNTA 4: ;Cuales son las funciones que se desempefia?

Tabla 7: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados
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VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Chef 1 6,3 %

Sub chef 2 12,5 %

Ayudante de cocina 3 18,8 %
Steward 1 6,3 %

Mesero 10 62,5 %
Personal de limpieza 4 25%
TOTAL 16 100%

Fuente 14: La Autora

Graéfico 9: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

4. ¢ Cudles son las funciones que se desempeiia?
16 respuestas

Chef

Sub chef

Ayudante de cocina
Steward

Mesero

Personal de limpieza

Fuente 15: La Autora

Anélisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 62,5% corresponde a 10 personas que

desempefian las funciones de meseros, el 25% corresponde a 4 personas gue realizan

el aseo de la organizacion, el 18,8% corresponde a 3 personas que desempefian las

funciones de ayudantes de cocina, el 12,5% corresponde a 2 personas que desempefian

las funciones de Sub chef, el 6,3% corresponde a 1 persona que desempefia las

funciones de Steward, y por ultimo el 6,3% corresponde a 1 persona que desempefia

las funciones de Chef.
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Andlisis Cualitativo

De acuerdo con los datos obtenidos en las gréficas de las encuestas se puede
observar cuéales son las funciones que los colaboradores desempefian en la empresa,
cabe recalcar que algunos colaboradores realizan doble funcién, como por ejemplo los
meseros también realizan el aseo de la organizacion. Por esta razén se propone un
Descriptivo de Puestos de Trabajo con perfiles de cargos bien establecidos para el

personal de Suco’s Encebollados.



55

INFORMACION ESPECIFICA

PREGUNTA 5: ;Conoce usted a que hace referencia el termino disefio de puestos de
trabajo?

Tabla 8: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 50 %
NO 8 50 %
TOTAL 16 100%

Fuente 16: La Autora

Grafico 10: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

i5. ;Conoce usted a que hace referencia el termino disefio de puestos de trabajo?
f6 respuestas

® s!
® NO

Fuente 17: La Autora

Anélisis Cuantitativo

El 50% de las personas encuestadas manifiestan que si conocen a que hace
referencia el termino disefio de puestos de trabajo, mientras que el otro 50% de las

personas no conocen a que a hace referencia dicho termino.
Andlisis Cualitativo

Una parte de los entrevistados nos dan a conocer que si conocen a que hace
referencia el término de disefio de puestos de trabajo, mientras que la otra parte nos

informa que no saben a qué hace referencia dicho término.
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PREGUNTA 6: ¢Sabia usted que el disefio de puestos de trabajo consiste en un
andlisis del puesto de trabajo que pretende la mejora a través de especificar aspectos

técnicos y humanos de manera gque se logre una mayor productividad?

Tabla 9: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 43,8 %
NO 9 56,3 %
TOTAL 16 100%

Fuente 18: La Autora

Grafico 11: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

6. ;Sabia usted que el disefio de puestos de trabajo consiste en un analisis del puesto de trabajo
que pretende la mejora a través de especificar as... de manera que se logre una mayor productividad?

16 respuestas

® sl
® NO

Fuente 19: La Autora

Anélisis Cuantitativo

El 43,8% de las personas encuestadas manifiestan que si saben que el disefio
de puestos de trabajo consiste en un analisis de puestos de trabajo a que hace
referencia, mientras que el 56,3% de las personas no conocen a que a hace referencia

dicho termino.
Anadlisis Cualitativo

En la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, podemos observar
que hubo un porcentaje mas alto acerca de que los entrevistados no saben en que
consiste un analisis de puestos de trabajo, y un porcentaje mas bajo de los entrevistados

gue si saben en qué consiste.
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PREGUNTA 7: ¢ Cuando usted ingreso a la empresa recibié algun tipo de orientacion

0 entrenamiento?

Tabla 10: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 62,5 %
NO 6 37,5%
TOTAL 16 100%

Fuente 20: La Autora

Grafico 12: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

‘:&e =@ ity gRooow R age s g 7 =
7 (;Cuancf'o usteflngres5a la empresa recibio algun tipo de orientacion o entrenamiento?

*16 respuestas

® si
® NO

Fuente 21: La Autora

Anélisis Cuantitativo

El 62,5% de las personas encuestadas manifiestan que si recibieron algun tipo
de orientacién o entrenamiento cuando ingresaron a la organizacion, mientras que el

37,5% de las personas encuestadas manifiestan que no.
Anélisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, existe un mayor porcentaje de
entrevistados que asegura haber recibido algun tipo de orientacion o entrenamiento, y
un porcentaje mas bajo que afirma no haber recibido una preparacion. Por ello es
recomendable dar una induccidn o capacitacion para que los colaboradores tengan

una guia.
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PREGUNTA 8: ;Dentro de la empresa ha escuchado usted hablar a cerca de disefio

de puestos de trabajo?

Tabla 11: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 6,3%
NO 15 93,8 %
TOTAL 16 100%

Fuente 22: La Autora

Grafico 13: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

8. ¢Bentro de la empresa ha escuchado usfed hablar a cerca de disefio de puestos defrabajo?
§16 respuestas

® s
® \oO

Fuente 23: La Autora

Anélisis Cuantitativo

El 6,3% de las personas encuestadas manifiestan que, si han escuchado hablar
dentro de la empresa acerca de disefio de puestos de trabajo, mientras que el 93,8% de

las personas encuestadas manifiestan que no.
Anélisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, un porcentaje alto de los empleados
no ha escuchado hablar acerca de disefio de puestos de trabajo, y un porcentaje bajo si
ha escuchado hablar de dicho término. Con estos resultados obtenidos concluimos que

es de suma importancia dar a conocer que es un disefio de puestos de trabajo.



PREGUNTA 9: (Qué factores definiria usted como fundamentales para medir su
buen desempefio laboral?

Tabla 12: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados
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VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Comunicacion adecuada 14 87,5 %
Planeacion 5 31,3%
Compromiso 11 68,8 %

Delegacion 1 6,3 %

Liderazgo 6 375%
Adaptacidn al cambio 5 313%
TOTAL 16 100 %

Fuente 24: La Autora

Graéfico 14: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

9. ;Qué factores definiria usted como fundamentales para medir su buen desempefio laboral?
16 respuestas

Comunicacién adecuada
Planeacion

Compromiso

Delegacion

Liderazgo

Adaptacién al cambio

Fuente 25: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 87,5% corresponde a 10 respuestas que los

colaboradores seleccionaron: Comunicacion adecuada, el 31,3% corresponde a 5

respuestas que los colaboradores seleccionaron: Planeacién, el 68,8% corresponde 11

respuestas que los colaboradores seleccionaron: Compromiso, el 6,3% corresponde a

1 respuesta que los colaboradores seleccionaron: Delegacion, el 37,5% corresponde a

6 respuestas que los colaboradores seleccionaron: Liderazgo, el 31,3% corresponde a

5 respuestas que los colaboradores seleccionaron: Adaptacion al cambio.
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Andlisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, existe un mayor porcentaje que los
entrevistados consideran que la comunicacion adecuada y el compromiso son factores

fundamentales para medir su buen desempefio laboral.
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PREGUNTA 10: ¢ Usted tiene claras cuales son sus funciones y responsabilidades
dentro de la organizacion?

Tabla 10: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Nunca 2 12,5%

Casi nunca 1 6,3 %

A veces 11 68,8 %

Siempre 2 125 %

TOTAL 16 100 %

Fuente 26: La Autora

Graéfico 15 Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

10. ;Usted tiene claras cuales son sus funciones y responsabilidades dentro deTa organizacion?

@® Nunca
@® Casinunca
A veces

@ Siempre

W

Fnte 27: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 12,5% corresponde a 2 personas que
mencionan que siempre tienen claras cuales son sus funciones y responsabilidades
dentro de la organizacion, el 6,3% corresponde a 1 persona que menciona que casi
nunca, el 68,8% corresponde a 11 personas que mencionan que a veces, y el 12,5%

corresponde a 2 personas que mencionan gque siempre.
Analisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, existe un mayor porcentaje que los
colaboradores no siempre tienen claras cuales son sus funciones y responsabilidades

dentro de la empresa, y un porcentaje equitativo de que nunca y siempre tienen claras
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sus actividades. Por ello es recomendable, implementar un manual de descriptivo de
puestos de trabajo para todos quienes forman parte de la empresa Suco’s Encebollados

y pueda servir de guia para los mismos.
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PREGUNTA 11: ;/Qué competencias considera usted que son necesarias para llevar
a cabo las funciones dentro de la organizacion?

Tabla 11: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Aprendizaje 10 62,5 %
Flexibilidad 1 6,3 %
Comunicacion 14 87,5%
Liderazgo 2 125%
Planificacion 3 18,8 %

TOTAL 16 100 %

Fuente 28: La Autora

Grafico 16: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

11. ;Qué competencias considera usted que son necesarias para llevar a cabo las funciones

dentro de la organizacion?
16 respuestas

Aprendizaje
Flexibilidad
Comunicacion
Liderazgo

Planificacion

Fuente 29: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 62,5% corresponde a 10 respuestas que los
colaboradores seleccionaron: Aprendizaje, el 6,3% corresponde a una respuesta que
los colaboradores seleccionaron: Flexibilidad, el 87,5% corresponde 14 respuestas que
los colaboradores seleccionaron: Comunicacién, el 12,5% corresponde a 2 respuestas
que los colaboradores seleccionaron: Liderazgo, el 18,8% corresponde a 3 respuestas
que los colaboradores seleccionaron: Planificacion.
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Andlisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, existe un mayor porcentaje que los
entrevistados consideran que la comunicacion y el aprendizaje son competencias

necesarias para llevar a cabo las funciones dentro de la organizacion.



PREGUNTA 12: ;Qué beneficios considera usted que aportaria implementar un

manual de puestos de trabajo?

Tabla 13: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados
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VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Facilita informacidn objetiva 6 37,5%
Organiza eficazmente el trabajo 9 56,3 %
Comunica de funciones vy 11 68,8 %

responsabilidades

Proporciona el rol dentro de la 3 18,8 %
empresa
TOTAL 16 100 %

Fuente 30: La Autora

Grafico 17: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

12. ;Qué beneficios considera usted que aportaria implementar un manual de puestos de trabajo?
16 respuestas

Facilita informacion objetiva

Organiza eficazmente el trabajo

Comunica de funciones y
responsabilidades

Proporciona el rol dentro de la
empresa

0,0 2,5 5,0 7,5 10,0 12,5

Fuente 31: La Autora

Andlisis Cuantitativo

Del 100% de los encuestados, el 37,5% corresponde a 6 respuestas que los

colaboradores seleccionaron: Facilita informacion objetiva, el 56,3% corresponde a 9

respuestas que los colaboradores seleccionaron: Organiza eficazmente el trabajo, el

68,8% corresponde 11 respuestas que los colaboradores seleccionaron: Comunica de

funciones y responsabilidades, el 18,8% corresponde a 3 respuestas que los

colaboradores seleccionaron: Proporciona el rol dentro de la empresa.



66
Andlisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, existe un mayor porcentaje que los
empleados consideran que comunicar funciones y responsabilidades y organizar
eficazmente el trabajo son los beneficios que mas aportarian en la implementacion de

un manual de puestos de trabajo.
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PREGUNTA 13: ;Considera usted importante que dentro de la organizacién exista

un manual de puestos de trabajo que oriente sus funciones y actividades?

Tabla 14: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 16 100 %
NO 0 0%
TOTAL 16 100 %

Fuente 32: La Autora

Grafico 18: Encuestas elaboradas a los colaboradores de Suco's Encebollados

13. ¢Considera usted importante que dentro de la organizacion exista un manual de puestos de

trabajo que oriente sus funciones y actividades?
16 respuestas

®s
® NO

Fuente 33: La Autora

Andlisis Cuantitativo

El 100% de las personas encuestadas manifiestan que, si consideran importante
que dentro de la organizacién exista un manual de puestos de trabajo que oriente sus

funciones y actividades.

Andlisis Cualitativo

Como se puede observar en los resultados, todos los entrevistados consideran
importante que exista un manual de puestos de trabajo, para que se puedan guiar y

orientar en sus actividades.
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10 PROPUESTA DE ACCION

10.2 INTRODUCCION

La presente propuesta de accion es un Descriptivo de Puestos de Trabajo, para
las empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, como respuesta ante las
necesidades de la misma, utilizando una ficha técnica para el levantamiento de puestos,
para mejorar el desempeno laboral y que servird de guia para el personal de Suco’s
Encebollados, ya que en dicho manual se implementard informacién necesaria e
importante, la que va ayudar a que los colaboradores tengan una idea més clara de

cudles son sus funciones y responsabilidades dentro de la empresa.

El Descriptivo de Puestos tiene como principal objetivo aclarar funciones y
eliminar la ambigliedad que a veces surge por una inadecuada Induccion, de esta
manera poder atender esas necesidades laborales de los colaboradores y con ello
puedan sentirse empoderados de su cargo, con lo que se conseguird una mejora
importante en el desarrollo de sus labores encaminadas a cumplir los objetivos
institucionales. Por otro lado, cabe destacar que el Descriptivo de Puestos esta
disefiado como una herramienta para documentar las caracteristicas de cada puesto,
buscando asegurar la alineacion de los mismos dentro de la estructura organizacional

hacia los objetivos disefiados dentro de la planeacion estratégica

10.3 PRESENTACION

El Descriptivo de Puestos es un instrumento utilizado en el area de Talento
Humano basado en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que pertenecen
a cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la
organizacion, y especificando la mision y el objetivo que cumplen conforme a la
estrategia de la empresa. De igual forma se integran en esta descripcion los
conocimientos, habilidades y actitudes que deben presentar los colaboradores que

ocupen determinado cargo, esto se conoce como perfil del puesto.

Con base en el diagndstico de la situacién a partir de encuestas y entrevistas,
logré identificar algunos vacios en las funciones y acciones de los colaboradores, por

lo cual el Descriptivo de Puestos es lo mas conveniente e importante puesto que contar



69

con una buena Descripcion de Puestos de Trabajo en la organizacion es muy
beneficioso tanto para la empresa como los colaboradores, porque les permite tener la

certeza de lo que se espera de ellos.

El resultado que se esperatener es la aceptacion y la implementacion del manual
de puestos de trabajo para promover un buen desempefio laboral, ya que con ello se

demuestra que la investigacion entregd buenos resultados.

Los beneficios que se pueden obtener son:
e Aumentar la productividad.
e Mantener al personal motivado.
¢ Organiza eficazmente el trabajo.
e Facilita informacidn objetiva.
e Proporciona el rol dentro de la empresa.

e Velar por el bienestar de los colaboradores.

10.4 BENEFICIARIOS

La entidad que se va a beneficiar con la propuesta de accion es la empresa

Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja.

Tabla 15: Beneficiarios

TIPO DE A QUIEN VA RESULTADO ALCANCE
BENEFICIARIOS DIRIGIDO
Directos Los propietarios y Implementacion del El total personas
colaboradores de Descriptivo de Puestos  dentro de la empresa.
Suco’s Encebollados
Indirectos La ciudadania en Mejor atencion y La ciudadania en
general desempefio. general.

Fuente 34: La Autora



10.5 ESTRUCTURA

Gréfico 19: Estructura

Fuente 35: La Autora
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lustracion 1: Logo Suco's Encebollados

encebollados
~\_//——\

Fuente 1: La autora

2. QUIENES SOMOS

2.1 Resefia Historica

Suco’s Encebollados es un restaurante especializado en mariscos, ubicado en
Loja. Esta idea surge del sefior Bolivar Rios hace 20 afios, quien decidié poner un
restaurante especializado en mariscos, pero sobre todo en lo que es el encebollado,

lleva ofreciendo una sazon auténtica basada en el encebollado de la costa tradicional.

Actualmente Suco’s Encebollados ya dispone de una sucursal ubicada
igualmente en Loja y especializado en mariscos. Sus instalaciones recrean un ambiente
acogedor para el disfrute de toda la familia y amigos. La calidad de los productos es

excelente para que los clientes puedan deleitarse con su sazon.

llustracion 3: Suco's Encebollados llustracion 2: Suco's Encebollados

Fuente 2: La Autora

Fuente 2: La Autora
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2.2 Misién

Somos un restaurante especializado en mariscos que busca deleitar el paladar

de nuestros clientes, a traves de un excelente servicio y calidad, con el objetivo de

satisfacer las necesidades gastronomicas.

2.3 Vision
Ser una empresa en expansion que ofrece alimentos derivados del mar,

garantizando una correcta alimentacion y con ello una mayor satisfaccion a nuestros

clientes en el mercado lojano.

2.4 Valores

v

v

Pasion: Comprometidos a generar el mayor esfuerzo para satisfacer sus
necesidades y dar lo mejor para el cliente dia a dia.

Calidad: Garantizamos la elaboracion de los productos con los més altos
estandares en los tiempos indicados.

Compromiso: En la mejora constante con nuestros clientes para
brindarles el mejor servicio.

Excelencia: A través del producto y servicio que ofrecemos.

Actitud de servicio: Sirviendo con calidez, agilidad y eficiencia a

nuestros clientes.



2.5 Organigrama Estructural

lustracion 4: Organigrama estructural

Fuente 4: La Autora
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3. GLOSARIO DE TERMINOS

A

< Ambito de accion

Marco general en que se mueve uno 0 mas procesos de trabajo y se predeterminan
tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados. (Oficina de Recursos
Humanos, 2020)

% Analisis
Hace referencia a la accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como
sea posible; reconocer la esencia de las partes y la relacién entre ellas y sacar una

conclusion objetiva sobre el todo. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

% Anadlisis de un puesto
Estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y de las
caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

(Oficina de Recursos Humanos, 2020)

B
% Bienestar laboral
El bienestar laboral es el programa de beneficios que ofrece una empresa a sus

trabajadores para mejorar su calidad de vida. (Quiroa, 2022)

C

% Capacidad

Se refiere al conjunto de cualidades que tiene un ente para llevar a cabo una
funcién. (Hernéndez, 2022)

% Caracteristicas profesiograficas del ocupante

Actitudes, aptitudes y habilidades que deben poseer los trabajadores para

desempefiar eficientemente los puestos. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

s Cargo
Conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas

con un mismo campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y
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poseer capacidades, ya sea profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

(Oficina de Recursos Humanos, 2020)

D

% Descriptivo de Puestos

Es una herramienta utilizada en capital humano que enumera y define las
funciones y responsabilidades que componen cada puesto de trabajo en la
estructura organizacional de la empresa y detalla su mision y objetivos en linea

con la estrategia de la empresa. (Pérez, 2021)

% Destreza
Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente
con las manos y que exigen la coordinacion sensorial motora. (Oficina de

Recursos Humanos, 2020)

E

«+ Eficacia

Indicador del mayor logro de objetivos 0 metas, por unidad de tiempo, respecto
de lo planeado y del efecto deseado. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

« Eficiencia

Indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y unidad
de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo de

producir esos resultados. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

0,

% Equipo de trabajo

Es un grupo de personas que trabajan por un mismo propdsito, integrando los
conocimientos personales de cada uno en funcion de los objetivos propuestos.
(Orellana, 2020)

% Estrategia

Proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran una
decision dptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca objetivos,
metas, fines, politicas y la programacién de acciones de un todo organizativo o

individual. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)
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F

% Funciones y responsabilidades

Son las tareas y obligaciones que una organizacion debe asumir para un
funcionamiento coordinado y eficiente, derivando las responsabilidades asociadas

a ellas hacia sus distintos 6rganos. (Galan, 2020)

H
% Habilidad

Talento y aptitud que se requiere para realizar con precision una o varias

actividades. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

I

% ldentificacion del cargo

Constituyen el titulo del puesto, su estatus jerarquico al interior de la organizacion,
la ubicacion en el organigrama, el supervisor inmediato, la fecha de la aprobacién
de la descripcion, el codigo del puesto, la remuneracion prevista. (Conexion Esan,
2017)

% Inteligencia emocional
Se refiere a la capacidad humana de sentir, comprender y controlar el estado
emocional en si mismo y en los demas. La inteligencia emocional no traga

sentimientos, pero los dirigira y los equilibrara. (Montenegro)

L

% Liderazgo

Es el conjunto de capacidades que tiene una persona para influir en un
determinado grupo de personas, permitiendo que el grupo trabaje con entusiasmo

para lograr las metas y objetivos fijados. (Escuela Europea de Excelencia, 2015)

M

% Metas

Es el resultado esperado o imaginado de un sistema, accion o trayectoria, es decir,
el resultado que queremos lograr o lograr con la ayuda de un determinado
procedimiento. (Editorial Etecé, 2021)
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% Motivacion
Impulso que inicia, dirige y sostiene el comportamiento hasta que se alcanza la

meta u objetivo deseado. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

N

% Norma administrativa

Regla de conducta, de obligado cumplimiento, dictado por cualquier persona con
autoridad legal, regula y define la conducta de los funcionarios y particulares

frente a la administracion publica. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

O

% Objetivo estratégico

Son las metas u objetivos fijados a nivel estratégico y lo que la organizacion
pretende alcanzar en un determinado periodo de tiempo. Se puede argumentar que
las metas definen lo que es realmente importante en la estrategia de una

organizacion. (Roncancio)

% Objetivo especifico

Expresion cualitativa de un propoésito especifico. Se diferencia del objetivo
general en el nivel de detalle e integracion. Su caracteristica principal es que debe
poder cuantificarse, convertirse en lentes objetivo. (Oficina de Recursos
Humanos, 2020)

% Objetivo general
Descripcion objetiva y concisa de un propdésito que se pretende alcanzar con la

intervencion que se esta planeando. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

% Organizar

Estructuracion y disposicion conveniente y racional de los medios fisicos,
econdémicos y humanos disponibles para realizar una labor. (Oficina de Recursos
Humanos, 2020)

% Orientar
Informar o aconsejar a alguien sobre la mejor manera de resolver un problema o

lograr un objetivo en particular. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)
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P

% Participacion

Intervencién o participacion de una persona, fisica, mental y emocional, para
contribuir responsablemente a la solucion de un problema o al logro de las metas
establecidas en el desarrollo de una actividad. (Oficina de Recursos Humanos,
2020)

% Perfil de puesto
Son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas y responsabilidades que
tiene un puesto en la organizacién, asi como las competencias y conocimientos

que debe tener la persona que lo ocupe. (Coindreau, 2022)

% Planificacion

Proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos escasos,
para lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados. (Oficina
de Recursos Humanos, 2020)

s Puesto

Conjunto de funciones permanentes que requieren la atencion constante de un
individuo durante todo o parte de la jornada laboral. (Oficina de Recursos
Humanos, 2020)

R

% Recursos

Medios utilizados para realizar las actividades. Se clasifican en seis categorias:
humanos, econdmicos, materiales, mobiliario, equipos, instalaciones y tiempo.

(Oficina de Recursos Humanos, 2020)

% Responsabilidad
Condicion de responder, ante la administracion y los administrados, por las
acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto, que resulten del

desempefio de un cargo. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)
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S

%+ Supervision

Accion de apoyar y vigilar la correcta ejecucion de las actividades asignadas a un
grupo de trabajadores. (Oficina de Recursos Humanos, 2020)

T

« Tareas

Se denomina tarea a un determinado trabajo o actividad que se lleva a cabo.
(Ramos, 2014)
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4 MARCO LEGAL

4.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 329.- Los procesos de seleccion, contratacion y promocion laboral se basaran en
requisitos de habilidades, destrezas, formacion, méritos y capacidades. Se prohibe el uso
de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten la privacidad, la dignidad e

integridad de las personas.
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5. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

En la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, en base a las técnicas y
métodos de investigacion aplicadas en el estudio del presente proyecto, principalmente
las entrevistas y encuestas realizadas a los Duefios y Gerentes de la empresa y a los
colaboradores, se pudo evidenciar que los mismos consideran necesario implementar un
Manual Descriptivo de Puestos de Trabajo para que puedan tener claras cuales son sus

actividades diarias a realizar y puedan tener una guia.

Asimismo, se ha identificado que el 56,3 % no sabe en qué consiste un analisis de
puestos de trabajo, lo que nos da a entender que los colaboradores no tienen su perfil de
puesto bien establecido, sumando a esto el 37,5 % asegura que cuando ingresé a la
empresa no recibi6 algun tipo de orientacion o entrenamiento, lo que nos da la impresién
que la organizacion no les brinda una induccién con toda la informacion necesaria para
que el personal pueda tener claro todo y llevar a cabo sus funciones.

Finalmente, el 93,8 % asegura que no ha escuchado hablar acerca de disefio de
puestos de trabajo, aspecto que es muy importante que los colaboradores conozcan ya que
es fundamental para que los mismos tengan bien definidos sus puestos de trabajo.

Tabla 1: Cuadro comparativo

CUADRO COMPARATIVO

Ventajas

Desventajas

v' Una Manual Descriptivo de

Puestos ayuda al colaborador a
conocer cuél es su cargo y que
actividades debe cumplir en la
empresa.

Proporciona una fuente de

informacién objetiva.

v' Ayudan a institucionalizar y

definir  objetivos, politicas,
procedimientos, funciones,

normas, etc.

v' Si existe la falta de un Manual

Descriptivo de Puestos puede
afectar a la organizacion y se
puede ocasionar la duplicidad
de funciones.

Una induccion incorrecta
puede afectar al desempefio
laboral del empleado.
Desconocimiento de
funciones del trabajador.
Funciones laborales no

establecidas
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v' Fomenta la integracion de los v Ausencia de descripcion de
nuevos empleados en la cargos.
empresa.

v" Mejora la confianza y la
productividad de los

empleados.

Fuente 5: La Autora

Anélisis de situacion

Con los resultados obtenidos del andlisis de la técnica de observacion directa,
entrevista y encuesta se puede evidenciar que en la empresa Suco’s Encebollados de la
ciudad de Loja no tienen su perfil de puesto bien establecido y no disponen de un manual
de funciones, por lo cual puede llegar afectar a su desempefio laboral.

Asimismo, la ausencia de descripcion de cargos es una de las causas principales,
ya que puede producir malestar e inseguridad en el colaborador al momento de cumplir
con sus responsabilidades, lo que provoca funciones laborales no establecidas debido a

que el personal que trabaja en la empresa no conoce de manera eficaz sus tareas.

Otro inconveniente que se presenta es el desconocimiento de actividades, ya que
al no existir un Manual Descriptivo de Puestos los altos mandos tienden a designar
actividades distintas a las del puesto de trabajo, por lo que el empleado realizara su trabajo
conforme a sus conocimientos y no en base a las actividades designadas segun su perfil.
Esto conduce a la duplicidad de funciones, manteniendo las ideas equivocadas de que dos
personas van a realizar las mismas funciones y descuidaran sus deberes principales,

plasmando notablemente un servicio ineficiente al cliente externo e interno de la empresa.

Por otro lado, se considera de suma importancia que se implemente un Manual
Descriptivo de Puestos para la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, con el
unico objetivo de que ayude a direccionar y a mejorar el rendimiento laboral de los
colaboradores en una funcion determinada, para obtener la mejor calidad dentro de la
organizacion e incrementar la productividad de la misma, de manera que se puedan
cumplir todos los objetivos establecidos para garantizar a los clientes de Sucos’

Encebollados el mejor servicio.



Tabla 2: Propuesta de accion

6. PROPUESTA DE ACCION

Puestos

del Descriptivo de

Descriptivo de Puestos, para que
los colaboradores tengan una
guia y tengan claras cuales son
sus actividades a realizar.

informados y orientados acerca de su puesto
de trabajo y actividades a realizar.

100% capacitados Yy
orientados.

Perspectivas Obijetivos estratégicos Indicadores Meta Acciones
Andlisis de Realizar un Analisis de Puestos establecidos y perfiles Colaboradores Aplicacion de la ficha
Puestos Puestos de trabajo a través de la | elaborados con sus caracteristicas para los | 100% idéneos para su | técnica, para que sirva de
aplicacion de una ficha técnica | colaboradores idoneos para su desempefio. | desempefio. levantamiento del Descriptivo
que permita determinar las completo de cada uno de los
funciones y actividades que se colaboradores.
realizan en cada uno de los
puestos de trabajo, para levantar
un Descriptivo completo de cada
uno de los colaboradores.
Desarrollo Implementar un Colaboradores debidamente Colaboradores Poner en préctica un

Descriptivo de Puestos, para que
sirva de guia y entendimiento de
las tareas a realizar para los
colaboradores.

Puestos

Socializacion

del Descriptivo de

Socializar el
Descriptivo de Puestos a los
directivos y colaboradores de la
empresa Suco’s Encebollados,
para que tengan una guia y
puedan realizar sus actividades
de la mejor manera.

Descriptivo de Puestos aprobado y
listo para socializar.

Descriptivo de
Puestos 100%

aprobado.

Presentacion digital del
Descriptivo de Puestos.

Fuente 6: La Autora

88



a. Estrategias

ANALISIS DE PUESTOS

Tabla 3: Analisis de Puestos

89

Perspectiva Objetivos Indicadores Meta Acciones
Andlisis  de | Realizar un Analisis de | Puestos establecidos y | Nuevos Aplicacion de
Puestos Puestos de trabajo a través | perfiles  elaborados | colaboradores la ficha

de la aplicacién de una ficha | con sus caracteristicas | 100% técnica, para
técnica que permita | para los colaboradores | informados. que sirva de
determinar las funciones y | idéneos  para  su levantamiento
actividades que se realizan | desempefio. del

en cada uno de los puestos Descriptivo
de trabajo, para levantar un completo  de
Descriptivo completo de cada uno de
cada uno de los los
colaboradores. colaboradores.

Fuente 7: La Autora
ESTRATEGIA 1

Tabla 4: Herramientas para el levantamiento de un puesto de trabajo

HERRAMIENTAS PARA EL LEVANTAMIENTO DE UN PUESTO DE TRABAJO

Tema

Contenido

trabajo

Para que sirve una ficha del

levantamiento de un puesto de

- Es una herramienta que permite organizar y agrupar los requisitos y

habilidades que se requieren para ocupar un cierto puesto de trabajo.

contiene

Que

trabajo

levantamiento de un puesto de

una ficha del

-Contiene nombre del cargo, dénde se sitta el rol dentro de la empresa,

bajo la supervision de quién estara, cuales son sus funciones.

Fuente 8: La Autora




Ilustracion 5: Infografia Descriptivo de Puestos

PASOS PARA UNA
DESCRIPCION COMPLETA

JERARQUIA DEL PUESTO

DESCRIPCION DE TAREAS

HABILIDADES

DEDICACION

Fuente 9: La Autora
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FICHA TECNICA DE PUESTOS PARA LA EMPRESA SUCO’S
ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA

PERFIL DEL CARGO

. “ G :
encebollado
= S ——

Fecha: 24/10/2022

Cddigo: CF-001

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE:

CARGO:

AREA:

A QUIEN REPORTA:

SUPERVISA A:

PROVINCIA/REGION:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION

EXPERIENCIA

CONDICIONES DE
TRABAJO

MISION:

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets l_x[ Libretas| , Esferos|_x| Vajilla | «

unitorme

Cubiertos X

ACCESOS:

DINERO:
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INFORMACION
CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | RAP | CRAD
A B C D

Atencién al cliente X
Capacidad para generar x

COMPETENCIAS | yevas ideas y soluciones

LABORALES Responsabilidad

Toma de decisiones
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido v
Organizacion X
Adaptabilidad - flexibilidad X

COMPETENCIAS Trabai .

DE PERSONALES | ' @P&19 €h equipo X
Liderazgo X
Autocontrol v

e CONOCIMIENTOS ADICIONALES
Principios bésicos de cocina

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por:

Paula Rios

Aprobado por:

Gerente General

Recibido por:

Colaborador




Tabla 5: Reinduccioén

DESARROLLO DEL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
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Puestos

colaboradores tengan una
guia y tengan claras cuales
actividades a

son  Ssus

realizar.

informados y
orientados acerca de
su puesto de trabajo y

actividades a realizar.

capacitados
orientados.

y

Perspectiva Objetivos Indicadores Meta Acciones
Desarrollo del | Implementar un Descriptivo | Colaboradores Colaboradores Poner en
Descriptivo de | de Puestos, para que los | debidamente 100% practica  un

Descriptivo de
Puestos, para
que sirva de
guia y
entendimiento
de las tareas a
realizar para
los

colaboradores.

Fuente 10: La Autora
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ESTRATEGIA 2
FICHA TECNICA DE PUESTOS PARA LA EMPRESA SUCO’S
ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA

Fecha: 24/10/2022
PERFIL DEL CARGO Codigo: GG-001

Versién 1.0 - 2022

';-7.

Q. ¢
encebollad
= e —

0s

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Sandra Pacheco
CARGO: Gerente General
AREA: Administracién
A QUIEN REPORTA: Propietario
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION: Loja

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de 3er nivel: Ingeniero en Administracién de Empresas,
Finanzas. Electrénica, Tecnologia, Economista, Educacién y/o
afines.

EDUCACION Titulo de 4to nivel (obligatorio): MBA, Master en Gerencia
empresarial, Tecnologia, administracion, finanzas, PHD, Doctor en
ciencias.

EXPERIENCIA 5 afios en puestos similares.

CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Dirigir, planificar y controlar los procesos administrativos, financieros, académicos y
comerciales de la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, basada en una
administracion eficiente y eficaz de los recursos, cumpliendo los estandares de calidad, a fin de
garantizar la ejecucion del plan operativo y su presupuesto.

FUNCIONES GENERALES

Planificacion, organizacion y supervision general de las actividades desempefiadas por la
empresa.

Administracion de los recursos de la entidad y coordinacion entre las partes que la componen.

Conduccidn estratégica de la organizacion y hacer las veces tanto de lider a lo interno de la
empresa, como de portavoz a lo externo de la misma.

Toma de decisiones criticas, especialmente cuando se trata de asuntos centrales o vitales para
la organizacion.

Motivar, supervisar y mediar entre el equipo de trabajo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las operaciones diarias de gestion del restaurante.

Conducir y liderar de manera estratégica a la organizacion a fin de satisfacer necesidades

internas y externas de los clientes.

Dirigir y supervisar los procesos administrativos, financieros, académicos, comerciales y de

gestion de los recursos humanos.

Aprobar los expedientes de Contrataciones bajo el &mbito de la norma.

Ejercer y cumplir las demas atribuciones, deberes y responsabilidades que establece la Ley.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Computador] | Teléfono| Silla | x Mesa| x Archivador | x
ACCESOS: Internet

DINERO: No

INFORMACION S;

CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SRAP | GRAD
A B c D

Atencidn al cliente X
Capacidad para generar X

COMPETENCIAS |, jvas ideas y soluciones

LABORALES —

Responsabilidad
Toma de decisiones
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Organizacion X
Adaptabilidad - flexibilidad X

COMPETENCIAS Trabai .

DE PERSONALES | ' @219 €h equipo X
Liderazgo X
Autocontrol X

o RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)




Firmas de responsabilidad:

Elaborado por:

Paula Rios

Aprobado por:

Stalin Rios

Recibido por:

Stalin Rios
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" Fecha: 24/10/2022

os

oA PERFIL DEL CARGO Cédigo: SC-001

encebollad
- S
Version 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Stalin Rios
CARGO: Supervisor de cocina
AREA: Departamento de cocina
A QUIEN REPORTA: Gerente General
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:
EDUCACION Titulo de tercer nivel: en gastronomia.
EXPERIENCIA 5 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial
TRABAJO
MISION:

Planificar las tareas del personal de cocina y supervisar su trabajo. Realizar los encargos de
aprovisionamiento para la cocina y controla su calidad, cantidad y correcto almacenamiento.
Instruir al personal de cocina en cuanto a las técnicas y los procedimientos necesarios para
preparar y conservar los alimentos.

FUNCIONES GENERALES

Considera el valor gastronémico y el coste del mend para que se adapten a la categoria del
establecimiento.

Planifica las tareas del personal de cocina y supervisa su trabajo.

Realiza los encargos de aprovisionamiento para la cocina y controla su calidad, cantidad y
correcto almacenamiento.

Ensefia las normas de seguridad e higiene laboral y vela por su cumplimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar la cocina y los productos.

Estructurar los horarios y los empleados de la cocina.
Realizar los pedidos de la materia prima.

Ensefiar a su personal y ayudarles cuando surjan imprevistos.
Comprobar la limpieza de la cocina.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

- EQUIPOS Y MATERIALES:
Ollasy sartenes| x| Cuchillos| , [ Mesas | x Pafos | x Uniformes| x

ACCESOS: Cocina, ordenes.
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DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA GRADO | GRADO GR;)AD GF\;)AD
A B c D
Formacion X
Habilidades en la gestion de X
COMPETENCIAS equipos y liderazgo
LABORALES y;
Innovacion
Flexibilidad
Capacidad para realizar
maltiples tareas en un
entorno rapido X
Atencion al detalle X
Toma de decisiones X
COMPETENCIAS Motivacié
DE PERSONALES | V'otivacton X
Autocontrol X
Organizacién X
e CONOCIMIENTOS ADICIONALES
Principios bésicos de cocina
e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
Firmas de responsabilidad:
Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:
Paula Rios Stalin Rios Stalin Rios
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Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Codigo: CF-001

O

0 XN
encebollad
= I

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Stalin Rios
CARGO: Chef

AREA: Departamento de cocina
A QUIEN REPORTA: Supervisor de cocina
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION .

. Loja

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de tercer nivel: en gastronomia.

EDUCACION

EXPERIENCIA 5 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO
MISION:

Crear y elaborar alimentos de optima calidad utilizando los productos mas frescos. Buscar
siempre satisfacer y exceder las expectativas de nuestros clientes y sus invitados. Elaborar
artesanalmente nuestros productos. Utilizar productos de produccién local como primera
alternativa.

FUNCIONES GENERALES

Planificacion del menu y elaboracién de los platos.

Gestionar el equipo y la distribucion de tareas.

Verificar que su ayudante le tenga listo el material necesario.

Supervisar a los colaboradores durante el servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y capacitar al personal de cocina y al del restaurante.
Monitorear la calidad de los alimentos.

Seleccionar los ingredientes.

Mantener la limpieza y seguridad de la cocina.

Atender las inquietudes de los clientes.

Dirigir al equipo.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Ollasy sartenes| , | Cuchillos | , | Recipientes| x | Mesas | «x Uniformes| x
unitormes
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ACCESOS: Cocina, ordenes.
DINERO: No
INFORMACION S;

CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SF\P | CRAD
A B C D

Presentacion de platos X
Habilidad para aceptar las

COMPETENCIAS | criticas X

LABORALES  I'Creacion de mends

Toma de decisiones X
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido v
Atencion al detalle X
Adaptabilidad - flexibilidad X

COMPE TENCIAS Determinacion

DE PERSONALES X
Liderazgo X
Autocontrol X

e CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Principios bésicos de cocina

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:
Paula Rios Stalin Rios Stalin Rios




101

Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Codigor AC001

o 1NN
encebollado
NCCDOIACO:

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Monica Rodriguez
CARGO: Ayudante de Chef
AREA: Departamento de cocina
A QUIEN REPORTA: Chef
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION .

. Loja

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de tercer nivel: en gastronomia.

EDUCACION

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Elaborar alimentos de 6ptima calidad utilizando los productos méas frescos. Buscar siempre
satisfacer y exceder las expectativas de nuestros clientes y sus invitados. Elaborar
artesanalmente nuestros productos. Utilizar productos de produccién local como primera
alternativa.

FUNCIONES GENERALES

Ayudar en la elaboracion de los platos que ya estan listos para servirse.

Mantener el orden de los alimentos y almacenarlos en su lugar adecuado, ya sea el almacén, la
nevera o el congelador, por ejemplo.

Realizar un control del stock de alimentos.

Gestionar los pedidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Pelar y cortar los alimentos para los platos que esté creando el chef.

Mezclar ingredientes para salsas y preparar otras comidas simples (postres, sopas).

Ayudar al chef a servir los patos.

Mantener la limpieza y seguridad de la cocina.

Cuidar la presentacion del emplatado, de tal manera que se vean profesionales y atractivos.

Mantener el orden y la limpieza.

Guardar los utensilios y alimentos una vez finalizada la preparacion de los platos.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Ollasy sartenes| x| Cuchillos | , | Recipientes| x | Mesas | & Uniformes| x
ACCESOS: Cocina, ordenes.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SR\ | CRAD
A B C D
Preparacion de alimentos X
Disposicién de aprendizaje
LABORALES Responsabilidad
Técnicas culinarias
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Responsabilidad X
Creatividad X
COMPETENCIAS Empati
DE PERSONALES | -MPatia X
Puntualidad X
Capacidad de colaborar
ampliamente con todos los
miembros de su equipo de
trabajo X

e CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Principios bésicos de cocina

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Moénica Rodriguez
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Fecha: 24/10/2022

. PERFIL DEL CARGO Codigo: AC-001

OS_ &
encebollados
= o

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Maricela Gordillo
CARGO: Steward
AREA: Departamento de cocina
A QUIEN REPORTA: Chef
SUPERVISA A: No supervisa
PROVINCIA/REGION .

. Loja

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de bachiller.

EDUCACION

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Mantener toda el area de cocina limpia, y asegurarse gque toda la vajilla esté en orden para que
se pueda utilizar.

FUNCIONES GENERALES

Mantener el almacén de auxiliares y las estanterias siempre bien ordenados.

Aseo de equipos de cocina.

Controla la temperatura de las maquinas.

Limpieza general del &rea de cocina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recoger los utensilios de cocina usados de las zonas del comedor y la cocina.

Cargar y descargar el lavavajillas.

Ayudar al chef a servir los patos.

Fregar articulos especificos a mano (p. ej. tablas de cortar de madera, cazuelas grandes y
porcelana delicada)

Almacenar los platos, vasos y equipo limpios de forma adecuada.

Organizar las estaciones de trabajo antes de que se empiece a preparar la comida.

Asegurarse de que siempre haya suficientes platos, vasos y utensilios limpios, especialmente
durante las horas de mayor ajetreo.

Desinfectar la zona de la cocina, incluido el suelo.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Lavavajillas | Cuchillos| Recipientes | x| Mesas| x Uniformes| «x
ACCESOS: Cocina, platos.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA GRADO | GRADO GFE)AD GFE)AD
A B C D
Rapidez X
COMPETENCIAS | Conocimiento del entorno X
LABORALES | Responsabilidad X
Energia X
Manejo  de  productos
quimicos de limpieza X
Organizacién X
Adaptabilidad - flexibilidad X
COMPETENCIAS Disciolin
DE PERSONALES | ~'*¢iPiina X
Sociabilidad X
Actitud positiva X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por:

Paula Rios

Aprobado por:

Stalin Rios

Recibido por:

Maricela Gordillo
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Fecha: 24/10/2022

S PERFIL DEL CARGO Codigo: SS-001

NS ¢
encebollad
- S

os

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Fernanda Uyana
CARGO: Supervisor de servicio
AREA: Servicio
A QUIEN REPORTA: Gerente General
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:
EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial
TRABAJO
MISION:

Dirigir, planificar, desarrollar y controlar el funcionamiento del restaurante verificando que el
servicio brindado a los clientes sea el mejor.

FUNCIONES GENERALES

Observar y evaluar a los trabajadores.

Solventar posibles irregularidades que ocurran el en equipo.

Asegurarse de crear un buen ambiente de trabajo.

Asistir en el control y la realizacion de tareas administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la llegada y el trabajo del resto de personal: cocineros, meseros, etc.

Supervisar la atencion del cliente.

Plantear mejoras operativas, logisticas y funcionales.
Atender las quejas o sugerencias de los clientes.
Garantizar la calidad de los servicios del restaurante.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Computador| , Cuadernos | , | Carpetas X Uniformes X

ACCESOS: Internet, restaurante.

DINERO: No
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INFORMACION
CONFIDENCIAL:

Si

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SRAP | GRAD
A B C D

Altamente  orientado al X
cliente y al empleado
Habilidades para motivar y X

COMPETENCIAS o e i

LABORALES P

todos los protocolos base de X
restauracion
Capacidad de monitorizar y X
manejar quejas
Amplio conocimiento del
sistema de gestion utilizado
en la empresa X
Organizacion X
Conocimiento, experiencial
y tedrico, de la operativa de
restauracion X

COMPETENCIAS Lid

DE PERSONALES | -'“€razgo X
Fuerte sentido del
compromiso y de
indiscutible integridad X
Trabajo en equipo X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:
Paula Rios Stalin Rios Fernanda Uyana
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Fecha: 24/10/2022

. “ = ‘
encebollado
- R~

PERFIL DEL CARGO Codigo: JL-001

Versién: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Valeria Naranjo
CARGO: Jefe de limpieza
AREA: Departamento de limpieza
A QUIEN REPORTA: Supervisor de servicio
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Planificar las actividades a realizar en cuanto a limpieza y mantenimiento, que garanticen la
higiene correcta en las instalaciones.

FUNCIONES GENERALES

Mantener al equipo de trabajo ordenado.

Gestionar con seguridad los productos quimicos necesarios para la limpieza.

Trabaja de acuerdo a las normas de higiene y limpieza.

Seleccionar las técnicas, Utiles, productos y maquinas para garantizar la higienizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantenimiento de los equipos.

Controlar y reponer las existencias de productos de limpieza.

Supervisar las tareas de limpieza.

Gestionar a diario las actividades de limpieza.

Planificacion de los turnos.

Garantizar el cumplimiento de las politicas sanitarias y de seguridad en todas las zonas.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Escobas y cepillo| x|Esponjas| , | Recipientes | x| Guantes | Uniformes| «x
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ACCESOS: Restaurante.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SF\P | CRAD
A B C D

Prestar especial cuidado al

manejar productos 0 X

herramientas

Mantener la organizacion,

atencion, control y pulcritud X
COMPETENCIAS | €n todo momento

LABORALES | Responsabilidad X

Conocimientos sobre

productos y equipamiento de

limpieza y de técnicas X

empleadas en este tipo de

trabajo

Capacidad para realizar

multiples tareas en un

entorno rapido X

Organizacion X

Capacidad de seguir

métodos de seguridad X
COMPETENCIAS Trabai .
DE PERSONALES | ' 4P&j0 €n equipo X

Comunicacion X

Autocontrol X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Valeria Naranjo
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Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Codigo IV001

NS
encebollados
== I e~

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Javier Lapo
CARGO: Jefe de meseros
AREA: Servicio

A QUIEN REPORTA: Supervisor de servicio
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO
MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Controlar reserva de mesas.

Recibir y ayudar en la acomodacion del cliente.

Coordinar la produccién de la demanda en la cocina.

Hacer evaluacion final del servicio junto al cliente;

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir al cliente, acompariarlo a la mesa, darle sugerencias, tomar la orden, entregar la
comanda al mesero y supervisar que sea surtida en la cocina o bar a la mayor brevedad posible.

Verificar el 6ptimo desempefio de los meseros.

Auxiliar a los meseros cuando se requiere.

Recibe y despide amablemente al comensal.

Supervisa requerimientos de las mesas.

Asigna rol de trabajo a los meseros.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

x

Tablets Libretas | Esferos| Vajilla|_x| Cubiertos Uniformes| x
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ACCESOS: Internet, restaurante.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SF\P | CRAD
B C D
Atencién al cliente
Normas de etiqueta Yy
protocolo en la mesa y en el
salon
COMPETENCIAS | Principios de administracion
LABORALES |de personal y de existencias
(stock), con énfasis en
liderazgo y optimizacién de
uso del material disponible
Toma de decisiones
Responsabilidad
Organizacién
Técnicas de ventas
COMPETENCIAS Trabaio en .
DE PERSONALES | ' 8P en €quipo
Liderazgo
Manejo de crisis en
situaciones especiales con
clientes
e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
Firmas de responsabilidad:
Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios

Stalin Rios Javier Lapo
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Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Cédigo: M-001

.—?":‘

Q&
encebollados
SOOI

Versién: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Isabel Galvan
CARGO: Mesero
AREA: Servicio
A QUIEN REPORTA: Jefe de meseros
SUPERVISA A: Ninguno
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO
MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Darles la bienvenida a los clientes, guiarlos a sus mesas de ser necesario y brindarles servicio
una vez estén ubicados.

Presentar el menu a los clientes.

Ser enlace entre la cocina y el comensal.

Mantener comunicacién continua con los clientes.

Entregarles la factura a los clientes y recibir su pago o, en su defecto, guiarlos a la caja.

Agradecer a los clientes por su visita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar las 6rdenes de alimentos y bebidas.

Asegurarse de que los platos, vasos, copas y cubiertos y utensilios que utiliza para servir agua,
pan u otros alimentos o bebidas en cuanto llegan los clientes al establecimiento estén limpios
y en el lugar indicado.

Anticipar las necesidades de los clientes, asegurarse que estén satisfechos con el servicio y
reaccionar rapido y de forma apropiada con respecto a las inquietudes y quejas que expresen
los consumidores.

Contar con conocimientos profundos de los elementos en el mend.
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Servir los alimentos y bebidas del pedido a la persona adecuada de la mesa.

Colocar los articulos usados o sucios en el lugar correspondiente, fuera de la vista de los
huéspedes.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets| Libretas X Esferos | x| Vajilla | x | Cubiertos| x| Uniformes| x
ACCESOS: Internet, restaurante.

DINERO: No

INFORMACION S;

CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA GRADO | GRADO GFE)AD GFE)AD
A B C D
Atencion al cliente X
Tener vocacion de servicio
Responsabilidad
COMPETENCIAS |Estar en la capacidad de
LABORALES establecer relaciones
profesionales de trabajo con x
clientes, a los fines de
brindar una atmdsfera
familiar
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Organizado y capaz de
manejar su tiempo
efectivamente X
Normas de etiqueta vy
protocolo en la mesa y en el
salon; X
COMPETENCIAS Trabai ]
DE PERSONALES | ' @030 €n equipo X
Flexibilidad X
Autocontrol X

o RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Isabel Galvan
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Fecha: 24/10/2022

Cadigo: M-002

gy |  PERFIL DEL CARGO

Version:1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Bolivar Gallardo
CARGO: Mesero
AREA: Servicio

A QUIEN REPORTA: Jefe de meseros
SUPERVISA A: Ninguno
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Darles la bienvenida a los clientes, guiarlos a sus mesas de ser necesario y brindarles servicio
una vez estén ubicados.

Presentar el menu a los clientes.

Ser enlace entre la cocina y el comensal.

Mantener comunicacién continua con los clientes.

Entregarles la factura a los clientes y recibir su pago o, en su defecto, guiarlos a la caja.

Agradecer a los clientes por su visita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar las 6rdenes de alimentos y bebidas.

Asegurarse de gue los platos, vasos, copas Yy cubiertos y utensilios que utiliza para servir agua,
pan u otros alimentos o bebidas en cuanto llegan los clientes al establecimiento estén limpios
y en el lugar indicado.

Anticipar las necesidades de los clientes, asegurarse que estén satisfechos con el servicio y
reaccionar rapido y de forma apropiada con respecto a las inquietudes y quejas que expresen
los consumidores.

Contar con conocimientos profundos de los elementos en el mend.

Servir los alimentos y bebidas del pedido a la persona adecuada de la mesa.

Colocar los articulos usados o sucios en el lugar correspondiente, fuera de la vista de los
huéspedes.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets|_x| Libretas| , Esferos Vajilla « | Cubiertos  Uniformes X
ACCESOS: Internet, restaurante. |_X|
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | CRAD | GRAD
A B c D
Atencion al cliente X
Buenas  habilidades de X
COMPETENCIAS | comunicacion
LABORALES | Responsabilidad X
Trabajar con rapidez vy X
eficacia en las horas punta
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Orientacion a las ventas X
Adaptabilidad X
COMPETENCIAS Trabaio en equi
DE PERSONALES | ' @210 €1 quipo X
Energia y resistencia fisica X
Mantener la calma bajo
presion X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por:

Paula Rios

Aprobado por:

Stalin Rios

Recibido por:

Bolivar Gallardo
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Fecha: 24/10/2022

- PERFIL DEL CARGO Cédigo: M-003

NS
encebollad
= —" e

0s

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Stefany Lapo
CARGO: Mesero
AREA: Servicio
A QUIEN REPORTA: Jefe de meseros
SUPERVISA A: Ninguno
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO
MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Darles la bienvenida a los clientes, guiarlos a sus mesas de ser necesario y brindarles servicio
una vez estén ubicados.

Presentar el menu a los clientes.

Ser enlace entre la cocina y el comensal.

Mantener comunicacién continua con los clientes.

Entregarles la factura a los clientes y recibir su pago o, en su defecto, guiarlos a la caja.

Agradecer a los clientes por su visita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar las 6rdenes de alimentos y bebidas.

Asegurarse de que los platos, vasos, copas Yy cubiertos y utensilios que utiliza para servir agua,
pan u otros alimentos o bebidas en cuanto llegan los clientes al establecimiento estén limpios
y en el lugar indicado.

Anticipar las necesidades de los clientes, asegurarse que estén satisfechos con el servicio y
reaccionar rapido y de forma apropiada con respecto a las inquietudes y quejas que expresen
los consumidores.
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Contar con conocimientos profundos de los elementos en el mend.

Servir los alimentos y bebidas del pedido a la persona adecuada de la mesa.

Colocar los articulos usados o sucios en el lugar correspondiente, fuera de la vista de los

huéspedes.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets| Libretas | x Esferos | x| Vajilla | x Cubiertos | x| Uniformes | x
ACCESOS: Internet, restaurante.
DINERO: No
INFORMACION Si
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SRAP | GRAD
A B C D
Capacidad para transportar
pequefios pesos y
permanecer de pie 0 X
andando durante la jornada
COMPETENCIAS [derabajo
LABORALES |Atencién al cliente X
Responsabilidad
Interpretacion de lenguaje
corporal, en particular, X
gestual
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Organizacion X
Técnicas de comunicacién
en el servicio X
COMPETENCIAS Trabaio en equino
DE PERSONALES 10 €n equip X
Amabilidad y atencion X
Buena memoria X

o RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Stefany Lapo



121

Fecha: 24/10/2022

_— PERFIL DEL CARGO Chdigo NI-00a

0 XN
encebollado
= I

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Verodnica Vargas
CARGO: Mesero
AREA: Servicio

A QUIEN REPORTA: Jefe de meseros
SUPERVISA A: Ninguno
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Darles la bienvenida a los clientes, guiarlos a sus mesas de ser necesario y brindarles servicio
una vez estén ubicados.

Presentar el menu a los clientes.

Ser enlace entre la cocina y el comensal.

Mantener comunicacién continua con los clientes.

Entregarles la factura a los clientes y recibir su pago o, en su defecto, guiarlos a la caja.

Agradecer a los clientes por su visita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar las 6rdenes de alimentos y bebidas.

Asegurarse de que los platos, vasos, copas y cubiertos y utensilios que utiliza para servir agua,
pan u otros alimentos o bebidas en cuanto llegan los clientes al establecimiento estén limpios
y en el lugar indicado.

Anticipar las necesidades de los clientes, asegurarse que estén satisfechos con el servicio y
reaccionar rapido y de forma apropiada con respecto a las inquietudes y quejas que expresen
los consumidores.

Contar con conocimientos profundos de los elementos en el mend.

Servir los alimentos y bebidas del pedido a la persona adecuada de la mesa.

Colocar los articulos usados o sucios en el lugar correspondiente, fuera de la vista de los
huéspedes.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets| Libretas | , Esferos | x| Vajilla| x [Cubiertos| x| Uniformes | x
ACCESOS: Internet, restaurante.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SR/ | CRAD
A B C D
Atencidn al cliente X
COMPETENCIAS Técnicas d(-Z‘ _serwcm
LABORALES | Responsabilidad X
Normas de etiqueta a la mesa X
y en el salon
Capacidad para realizar
maltiples tareas en un
entorno rapido X
Organizacion X
Flexibilidad X
COMPETENCIAS Actitud positi
DE PERSONALES | /¢Hud posttiva X
Trabajo en equipo X
Multitasking X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por:

Paula Rios

Aprobado por:

Stalin Rios

Recibido por:

Verdnica Vargas
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Fecha: 24/10/2022

“%| PERFIL DEL CARGO Codigo: V005

os

NS ¢
encebollad
S Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Dayanna Mejia
CARGO: Mesero
AREA: Servicio

A QUIEN REPORTA: Jefe de meseros
SUPERVISA A: Ninguno
PROVINCIA/REGION: Loja
PERFIL DEL CARGO:

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Planificar y supervisar el servicio, liderar y capacitar el equipo, recibir, acomodar y ayudar al
cliente; solicitar el pedido; finalizar y servir platos y bebidas especiales; cuidar de la calidad del
servicio y asegurar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES GENERALES

Darles la bienvenida a los clientes, guiarlos a sus mesas de ser necesario y brindarles servicio
una vez estén ubicados.

Presentar el menu a los clientes.

Ser enlace entre la cocina y el comensal.

Mantener comunicacién continua con los clientes.

Entregarles la factura a los clientes y recibir su pago o, en su defecto, guiarlos a la caja.

Agradecer a los clientes por su visita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tomar las 6rdenes de alimentos y bebidas.

Asegurarse de que los platos, vasos, copas y cubiertos y utensilios que utiliza para servir agua,
pan u otros alimentos o bebidas en cuanto llegan los clientes al establecimiento estén limpios
y en el lugar indicado.

Anticipar las necesidades de los clientes, asegurarse que estén satisfechos con el servicio y
reaccionar rapido y de forma apropiada con respecto a las inquietudes y quejas que expresen
los consumidores.

Contar con conocimientos profundos de los elementos en el mend.

Servir los alimentos y bebidas del pedido a la persona adecuada de la mesa.

Colocar los articulos usados o sucios en el lugar correspondiente, fuera de la vista de los
huéspedes.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Tablets| ,| Libretas

Esferos Vajilla| x | Cubiertos

x

Uniformes| «

B
Internet, rlefstakurante.

ACCESOS:
DINERO: No
INFORMACION Si

CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | CRAP | GRAD
A B c D
Atencion al cliente X
Cortesia y educacion con los
LABORALES Responsabilidad

Toma de decisiones
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Organizacion X
Adaptabilidad - flexibilidad X

COMPETENCIAS Trabai .

DE PERSONALES | ' 8P&j0 €n equipo X
Puntualidad X
Comunicacion X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:
Paula Rios Stalin Rios Dayanna Mejia
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Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Cédigo: PL-006

NS ¢
encebollados
-NEEDOIAdOs

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Ruth Naula

CARGO: Personal de limpieza

AREA: Departamento de limpieza

A QUIEN REPORTA: Jefe de limpieza

SUPERVISA A: Ninguno

PROVINCIA/REGION: Loja

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.

CONDICIONES DE Presencial
TRABAJO

MISION:

Planificar las actividades a realizar en cuanto a limpieza y mantenimiento, que garanticen la
higiene correcta en las instalaciones.

FUNCIONES GENERALES

Utilizar vestimenta de proteccidn, tales como guantes, lentes y trajes de seguridad al manejar
quimicos para la limpieza.

Desinfectar los pisos y demas superficies utilizando trapeadores, productos especializados de
limpieza, entre otros.

Reabastecer los sanitarios con jabdn, papel sanitario y demas insumos.

Seguir las instrucciones y tomar las medidas de seguridad pertinentes al manejar &cidos y demas
quimicos.

Llevar un inventario y solicitar los materiales que necesiten ser reabastecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantenimiento de los equipos.

Controlar y reponer las existencias de productos de limpieza.

Gestionar a diario las actividades de limpieza.

Supervisar las tareas de limpieza.

Planificacion de los turnos.

Garantizar el cumplimiento de las politicas sanitarias y de seguridad en todas las zonas.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO:

EQUIPOS Y MATERIALES:

Escobasycepilloi_xIEsponjas « | Recipientes| x| Guantes| x Uniformes| x

ACCESOS: Restaurante.




126

DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL:

COMPETENCIAS:

NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SR/ | GRAD
A B C D

Capacidad de trabajar de
manera independiente y X
como parte de un equipo
Conocimientos sobre la

COMPETENCIAS | ytilizacion de equipos de «

LABORALES | limpieza y diferentes

productos.
Organizacion
Gestion del tiempo X
Capacidad para realizar
multiples tareas en un
entorno rapido X
Organizacién X
Técnicas de limpieza X

COMPETENCIAS Trabai .

DE PERSONALES | ' @P&j0 €n equipo X
Proactividad y trabajo en
equipo X
Autocontrol X

e RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)

e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)

Firmas de responsabilidad

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:
Paula Rios Stalin Rios Ruth Naula
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Fecha: 24/10/2022

PERFIL DEL CARGO Cadigo: EA007
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Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Kimberly Mejia

CARGO: Encargado de administracion y finanzas
AREA: Administracion

A QUIEN REPORTA: Gerente General
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION Loja

PERFIL DEL CARGO:

Tercer Nivel: Ingeniero en Economia, Administracion, Finanzas,
Contabilidad, Auditoria y/o afines.

EDUCACION Cuarto Nivel (de preferencia): Magister en Contabilidad y
Auditoria

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.

CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Ejecutar actividades contables de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES

Desarrollar y aplicar indicadores de control de gestion administrativo-financieros de la
Empresa.

Conducir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos materiales y de servicios,
necesarios para la adecuada marcha administrativa y operativa de la empresa, de
conformidad y con sujecion a los reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Conducir, coordinar y supervisar las acciones relativas al registro y consolidacién de las
transacciones econdmicas y financieras de la Empresa, asi como, la formulacién, analisis,
evaluacion y presentacion oportuna de los estados financieros al Gerente General.

Conducir y supervisar el proceso de programacion, captacion y control de los recursos
financieros de la Empresa, para poder atender los requerimientos de efectivo para la
operacion e inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ordenar las operaciones de la empresa.

Establecer procedimientos de informacién financiera

Mantener libros contables actualizados.

Digitalizar la informacion.

Elaborar el informe tributario.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Computador| x| Teléfono x Silla X Mesa | x Archivador|
ACCESOS: Restaurante.
DINERO: No
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL.:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA | GRADO | GRADO | SR/ | CRAD
A B C D
Comunicacion eficaz X
Conocimientos técnicos en
COMPETENCIAS | finanzas X
LABORALES Responsabilidad
Toma de decisiones
Capacidad de conseguir y
administrar el dinero de la
empresa, mediante la
evaluacion de las
alternativas que presente el
mercado X
Organizacién X
Capacidad de analisis y
estar atento a los cambios en
las tendencias locales y
globales que puedan afectar
las finanzas de la empresa X
COMPETENCIAS R bilidad
DE PERSONALES | "esPonsaniiiaa X
Liderazgo X
Autocontrol X

e CONOCIMIENTOS ADICIONALES
Manejo del sistema de factorizacion

o RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Kimberly Mejia
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Fecha: 24/10/2022
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PERFIL DEL CARGO Codigo: C-008

0s

Version: 1.0 - 2022

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE: Paula Rios

CARGO: Cajero

AREA: Departamento de administracion
A QUIEN REPORTA: Gerente General
SUPERVISA A: Personal a su cargo
PROVINCIA/REGION .

. Loja

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de tercer nivel: en gastronomia.

EDUCACION

EXPERIENCIA 5 afios en puestos similares.
CONDICIONES DE Presencial

TRABAJO

MISION:

Ejecutar las funciones vinculadas a la atencién en caja, de manera oportuna y con calidad de
servicio.

FUNCIONES GENERALES

Atender con calidad a los comensales en el area de registro y cobro, asegurando su satisfaccion
con el servicio recibido.

Mencionarles las promociones y especialidades del restaurante.

Manejar la caja registradora. Conocer los procedimientos de registro y las diferencias formas
de pago.

Llevar el control de la comandas o0 notas de consumo Y elaborar facturas para los clientes que
asi lo requieran.

Realizar los cortes parciales y finales de la caja.

Surtir de papeleria y verificar el funcionamiento de las herramientas en su area de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Abrir y cerrar caja.

Preguntar siempre al cliente si desea comprobante o factura antes de emitir el ticket.

Seleccionar los ingredientes.

Atender al cliente en orden de llegada y tratar a todos por igual.

Realizar conteos diarios de depositos bancarios, dinero en efectivo, total de pestafas.

Llevar el registro y control de los movimientos de caja.




HERRAMIENTAS DE TRABAJO:
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EQUIPOS Y MATERIALES:

Computador_x Teléfono| x Silla | x Mesa | x Archivador |
ACCESOS: Internet
DINERO: Si
INFORMACION S;
CONFIDENCIAL:
COMPETENCIAS:
NIVEL
COMPETENCIA GRADO | GRADO GFE)AD G%AD
A B C D
Atencion al cliente X
Conocimiento de los X
U ABORALES  [Productos
Velocidad bajo presion
Resolucion de conflictos X
Manejo de varias tareas a la
vez X
Habilidades matematicas X
Conocimiento de
computacion basica X
COMPETENCIAS Buena comunicacion
DE PERSONALES | °Y u X
Trabajo en equipo X
Tolerancia al estrés y actitud
para resolver conflictos X

e CONOCIMIENTOS ADICIONALES
Manejo del sistema de factorizacién

o RELACIONES INTERNAS (Administrativos, Personal de la empresa)
e RELACIONES EXTERNAS (Proveedores, clientes)
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Firmas de responsabilidad:

Elaborado por: Aprobado por: Recibido por:

Paula Rios Stalin Rios Paula Rios



ESTRATEGIA3

Socializacion del Descriptivo de Puestos

Tabla 6: Socializacion del Descriptivo de Puestos
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Perspectiva

Objetivos

Indicadores

Meta

Acciones

Socializacién
del Descriptivo de
Puestos

Socializar
el Descriptivo de
Puestos a los
directivos y
colaboradores de la
empresa  Suco’s
Encebollados, para
que tengan una
guia 'y puedan
realizar sus
actividades de la
mejor manera.

Descriptivo
de Puestos aprobado
y listo para socializar.

Descriptivo

de Puestos

aprobado.

100%

Socializacion
mediante exposicion
de diapositivas.

Fuente 11: La Autora

llustracion 7: Diapositivas presentadas

Fuente 12: La Autora

Gracias!

Mediante que actividad el Gerente indica los Descriptivos de Puestos a su personal

Feedback: Es un proceso comunicativo que se refiere a toda respuesta o reaccion

relevante que el receptor envia al emisor de un mensaje para que este sepa su opinion o

respuesta respecto a un determinado tema, previamente planteado.

El Gerente debera:

e Situacion: en primer lugar, tenemos que poner a la persona en contexto de lo que

qgueremos hablarle. Tenemos que ser concretos en el momento/s a los cuales nos

referimos.
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Impacto: en segundo lugar, explicarle de manera especifica el impacto de su
accion, como nos ha hecho sentir, que retrasos ha producido o que impresion nos

ha dado, por ejemplo.

Pausa: en este paso, hacemos una pausa para que pueda entender la informacion
y dar la oportunidad a la otra persona que hable.

Explicar: Dar a conocer a todos los colaboradores que son y que contienen los
Descriptivos de Puestos.

Oportunidad: Terminaremos en proceso por ofrecerle oportunidad de mejora.
Ideas, retos que podamos ofrecerle para ayudarle en el futuro en esas situaciones.



2. CRONOGRAMA

Tabla 7: Cronograma
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Actividades Afio 2022
Responsable Enero Febrero | Marzo Abril | Mayo | Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre

Realizar Gerente X X
capacitaciones General
enfocadas a conocer
el uso y manejo del
Descriptivo de
Puestos
Seguimiento y | Gerente X X X
Evaluacion del | General
Descriptivo de
Puestos

Fuente 13: La Autora




3. PRESUPUESTO

Tabla 8: Presupuesto
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Recursos Unidad Valor Valor
Unitario Total
RECURSOS
Andlisis de puestos 1 $0,00 $0,00
Desarrollo del 1 $0,00 $0,00
Descriptivo de Puestos

P 1 $0,00 $0,00

Socializacion del
Descriptivo de Puestos
TOTAL $0,00
RECURSOS MATERIALES
Impresiones 1 $10,00 $10,00
Disefio digital 1 $ 80,00 $ 80,00
Brochure 1 $ 100,00 $
. 100,00
Hojas 1 $4,00
$4,00
TOTAL $
194,00

OTROS GASTOS
Transporte 1 $10,00 $10,00
Imprevistos 1 $ 20,00 $ 20,00
TOTAL $ 30,00

Fuente 14: La Autora



Tabla 9: Presupuesto
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Descripcion V. Total
Recursos $0,00
Recursos materiales $ 194,00
Otros gastos $ 30,00
TOTAL $ 224,00

Fuente 15: La Autora
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4. RESULTADOS ESPERADOS

Toda organizacion debe contar con un Manual de Cargos que permita a los
colaboradores conocer sus funciones especificas para desempefiarlas
adecuadamente y para que no existan confusiones, eso es lo que se aspira con el

presente proyecto.

En la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja al contar con un
Descriptivo de Puestos, se lograra como resultado que los colaboradores tengan
su Perfil de Puestos bien establecido, ya que es muy importante que cada uno

conozca a cabalidad sus responsabilidades dentro de la organizacion.

El Descriptivo de Puestos ayudara a orientar a cada uno de los colaboradores
dentro de sus funciones, de esta manera generamos en el colaborador un sentido
de claridad al saber las expectativas de su trabajo, equilibrio de cargas laborales y

el desempefio de sus funciones.

Como estudiante del Instituto Tecnolégico Sudamericano me siento muy
orgullosa de haber contribuido a la implementacion de un Descriptivo de Puestos
de Trabajo, porque ademas de cumplir con herramientas necesarias para que los
colaboradores tengan claras sus funciones y puedan trabajar eficientemente,
asimismo considero que los colaboradores pondran mas énfasis en actuar de
manera mas profesional cada quien en su area correspondiente, lo que sera de gran

ventaja para la empresa.
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[. INSTITUTO TECNOLOGICO TALENTO HUMANO
. §UDAM ERICANO TECNOLOGIA SUPERIOR

Hacewos gente de talentol
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10.7 MEDIO DE SOCIALIZACION

Los resultados obtenidos con la investigacion se van a dar a conocer de manera in
situ, por lo que se va a proceder a realizar las diapositivas y quedar en la hora y disponerse

a socializar a la empresa Suco’s Encebollados.

10.8 MATERIAL VISUAL UTILIZADO

Grafico 20: Diapositivas presentadas

Fuente 36: La Autora

10.9 ENTREGA DE RESULTADOS

Finalizado el proceso de investigacion y elaboracion de la propuesta del
Descriptivo de Puestos de Trabajo para la empresa Suco’s encebollados de la ciudad de
Loja, los resultados se entregaran directamente al Gerente General de la empresa
mediante un documento fisico que detalle el proceso y los resultados obtenidos, para de
esta forma brindar una herramienta de apoyo para mejorar el desempefio laboral del

personal de Suco’s Encebollados.
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11 CONCLUSIONES

Mediante la recopilacion bibliografica de fuentes de informacién primarias y
secundarias, se pudo analizar el levantamiento e identificacion de perfiles de
puestos, considerando competencias requeridas, por el personal para mejorar las

funciones a cumplir.

A través de las técnicas de la encuesta y la entrevista se logré recopilar
informacion que permitié obtener resultados reales de la empresa Suco’s
Encebollados de la ciudad de Loja, de esta manera se pudo mejorar los procesos
que aseguren el buen desempefio laboral de los colaboradores.

Por medio de un andlisis técnico se consiguid definir los perfiles de puestos de
trabajo que implique capacitacion, conocimiento de funciones y ejecucion de

acciones para gue los colaboradores conozcan sus responsabilidades.

En conclusion, con la realizacion de este Descriptivo de Puestos se logro socializar
y otorgar informacion al personal de la empresa Suco’s Encebollados, a través de
una reunion in situ para presentar estrategias y demostrar la factibilidad del trabajo

realizado.
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12 RECOMENDACIONES

e Se recomienda tomar en consideracién el levantamiento e identificacion de
perfiles de puestos, teniendo en cuenta las competencias requeridas por el
personal para el desarrollo de las funciones a desempefiar.

e Considerar los resultados reales que se pudieron obtener a través de la encuesta
y entrevista para mejorar los procesos que aseguren el buen desempefio laboral
de los colaboradores.

e Serecomienda tener en cuenta el andlisis técnico que se realizd con el proposito
de definir los perfiles de puestos de trabajo con la finalidad de que conlleve a
realizar capacitaciones, para el conocimiento de funciones y ejecucion de
acciones a fin de que los colaboradores conozcan sus responsabilidades.

e Mediante la informacién que fue otorgada por medio de la socializacion se
recomienda mejorar los procesos a través de estrategias, para el entendimiento de

los colaboradores acerca de sus actividades.
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14 ANEXOS

PRESUPUESTO

Materiales Humanos

Tabla 25: Presupuesto Recursos materiales basicos

Cantidad Detalle Valor Unitario
1 Tutoria
Total

Fuente 36: La Autora

Materiales tecnolégicos
Tabla 26: Presupuestos Recursos materiales tecnologicos

Cantidad Detalle Valor Unitario
1 Memory $12,00

1 Internet (6 meses) $25.00

Total

Fuente 37: La autora

Recurso Material
Tabla 27: Presupuestos recursos materiales

Cantidad Detalle Valor Unitario
1 Copias $0,05
1 Impresiones $0,05
1 Transporte $1,25
1 Alimentacion $3,25
1 Imprevistos $50,00
2 Empastados $30,00
2 Anillados $1,00
1 Disefiador grafico $100,00
3 Brochure $20,00
Total

Fuente 38: La autora

Tabla 28: Presupuesto Total
Descripcion
Recurso Humano
Recurso Tecnoldgico

Recurso Material
Total

Fuente 39: La Autora

Valor Total
$928,00
$928,00

Valor Total
$12,00
$150,00
$162,00

Valor Total
$10,00
$30,00
$63,00
$68,25
$50,00
$60,00
$2,00
$100,00
$60,00
$443,25

Valores Totales
$928,00
$162,00

$1.533,25
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Tabla 29: Cronograma

15 CRONOGRAMA
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Actividad

Meses del afio 2022

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

Orientacién referente a las
lineas de investigacion del
Instituto y los problemas que se
pretenden solucionar con la
investigacion.

Refuerzo en problema a trabajar
en base a las lineas de
investigacion.

Identificacion del problema.

Planteamiento del tema.

Elaboracion de justificacion.

Planteamiento  de  objetivo
general y objetivos especificos.

Elaboracién del marco
institucional y marco tedrico.

Fuente 40: La Autora
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para lo cual se nombra como director de su proyecto de fin de carrera (el/la) Mgs. NANCY JOHANA
CORDOVA TOBAR.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,

// i

’m
Ing. German Patricio Villamarid Coronel Mgs.
VICERRECTOR DE DESARROLLO E INNOVACION DEL I§ S

+ VICERRECTORADO &

()
%

O
K
£

[

s
o
Q
o
Q

AMERCY

Matriz: Miguel Riofrio 156-25 entre Sucre y Bolivar. Telfs: 07-2587258 / 07-2587210 Pagina Web:
www.tecnologicosudamericano.edu.ec
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CERTIFICADO DE EJECUCION DEL PROYECTO

(- INSTITUTO TECNOLOGICO R RS
. SUDAMER'CANO TECNOL OGIA SUPFRIOR

Hacewos qente de talento]
Loja, 26 de Abril de 2022

Gerente
Stalin Rios
SUCO’S ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA

Presente.-
De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos el Instituto
Superior Tecnolégico Sudamericano en especial de la Tecnologia Superior en Gestién del
Talento Humano; asi mismo permitanos llegar con deseos de éxito en las labores que
usted muy acertadamente dirige.

En calidad de Directora de Titulacién, he considerado oportuno plantear el tema
DENOMINADO “ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO PARA LA EMPRESA
SUCO’S ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA, QUE PROMUEVA EL BUEN
DESEMPENO LABORAL EN EL ANO 2022.”, que tiene como finalidad contribuir de
manera directa a los procesos de “gestién efectiva de uno de los recursos mas
importantes como lo es el recurso humano. De esta manera mejorar la productividad de
la entidad y el buen desempefio del personal a su cargo.

Para la ejecuciéon del proyecto antes mencionado se asigné a la estudiante Paula
Alejandra Rios Pacheco con C.| 1104274889, el que requiere de su previa autorizacion
para el levantamiento de informacién, investigacién in situ y socializacién de la
propuesta de accién en la entidad a la que usted direcciona y precede.

A la espera de su gentil atencién y aprobacién nos despedimos agradeciéndole de
antemano su predisposicién y colaboracién para que la academia a través de la
investigacion contribuya al desarrollo y bienestar organizacional.

Atentamente,

oo Ror

Paula Alejandra Rios Pacheco
ESTUDIANTE RESPONSABLE

GWCH oM Cel, 0967777246
e TH Tty . ' [l LOA-ECUADOR
TECNOLOGIA m.ﬁﬁ g
= weiqs COORDINAZICY séatm Botivar Rios Abad
PROPIETARIO
DiR.: 18 de Noviembre / Gonzanamd y Celica



CERTIFICADO DE APROBACION DEL TEMA DEL PROYECTO

Loja, 5 de octubre del 2022

CERTIFICACION

CERTIFICO:

Que se ha aprobado el siguiente tema de investigacion “ANALISIS Y DESCRIPCION
DE PUESTOS DE TRABAJO PARA LA EMPRESA SUCO’S ENCEBOLLADOS DE
LA CIUDAD DE LOJA, QUE PROMUEVAN EL BUEN DESEMPENO LABORAL
EN EL ANO 2022”, el mismo que va a ser llevado a cabo por la Srta. Paula Alejandra
Rios Pacheco CI: 1104274889 estudiante del Instituto Superior Tecnolégico
Sudamericano, en la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, por consiguiente,

autorizo su presentacion ante el tribunal respectivo.

Atentamente,
7777246
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qios Abad
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Stalin Rios

PROPIETARIO DE SUCO’S ENCEBOLLADOS
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CERTIFICADO DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

[- INSTITUTO_TECNOLOGICO - ——
SUDAMERICANO T
. Hacewos gente de talento!
Gerente
Stalin Rios

SUCO’S ENCEBOLLADOS DE LA CIUDAD DE LOJA
Presente.-
De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos la carrera de Gestién
del Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, asi mismo
permitanos llegar con descos de éxito en las labores que usted muy acertadamente dirige.

En calidad de Directora de Titulacion, solicito de la manera més cordial se indique la
Sfecha, hora y responsable para el proceso de socializacién de los resultados finales del
tema de investigacion denominado “Anilisis y Descripcién de Puestos de Trabajo para
la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, que promuevan el buen
desempeiio laboral en el aiio 2022”, ejecutado por la estudiante Paula Alejandra Rios
Pacheco con C.I 1104274889, mismo que necesita de su propia autorizacién para
coordinar dicha actividad.

De esta manera queremos contribuir de manera directa a los procesos de gestion efectiva
de uno de los recursos mas importantes de la empresa como lo es el recurso humano y asi
mejorar la productividad de la institucién y el buen desempefio de los colaboradores y
trabajadores a su cargo.

A la espera de su gentil atencién y aprobacién nos despedimos agradeciéndole de
antemano su predisposicion y colaboracién para que la academia a través de la
investigacion contribuya al desarrollo y bienestar organizacional.

Atentamente,
Lic. Johana Cérdova Tobar, Mgs. Paula Alejandra Rios Pacheco .
DIRECTORA DEL PROYECTO ESTUDIANTE RESPONSABLE

/,,/ Solictod aprotada

f),\ Cer. 0967777236
ala

S8l  L0JA - ECUADOR

Stalin Bolivar Rlos Abad
PROPIETA
DIR.: 18 de Noviembre / Gonnnama y Celice
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CERTIFICADO DE SOCIALIZACION Y ENTREGA DE RESULTADOS

Loja, 5 de octubre del 2022

CERTIFICACION

CERTIFICO:

Que la Srta. Paula Alcjandra Rios Pacheco CI: 1104274889 estudiante del Instituto
Superior Tecnoldgico Sudamericano, en la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de
Loja. ha cumplido con las actividades de socializacién y entrega de recursos para
desarrollar el proyecto de investigacion denominado “ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS DE TRABAJO PARA LA EMPRESA SUCO’S ENCEBOLLADOS DE LA
CIUDAD DE LOJA, QUE PROMUEVAN EL BUEN DESEMPENO LABORAL EN
EL ANO 2022", el mismo que cumple con lo establecido por el Instituto Superior
Tecnolégico Sudamericano, y la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja, por

consiguiente, autorizo su presentacion ante el tribunal respectivo.

Atentamente,

o Cel. 0967777246
~tOJA - ECUADOR

7 <
Stalin Rios

PROPIETARIO DE SUCO’S ENCEBOLLADOS
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ENCUESTA APLICADA

(- INSTITUTO TECNOLOGICO S
' SUDAMERICANO TECNOLOGIA SUPERIOR

Hacewos gente de talento!

La presente encuesta busca fomentar el analisis y descripcion de puestos de trabajo que
promuevan el buen desempefio laboral, mediante la informacion obtenida se podra
garantizar adecuadas condiciones de trabajo y mejores resultados en el desempefio de los

colaboradores de la empresa Suco’s Encebollados de la ciudad de Loja para el afio 2022.

Marque conunaxla respuesta correcta
INFORMACION BASICA:

1. Género
Masculino ()
Femenino ()
2. Edad
Menos de 25 afios ()
26- 36 anos ()
37- 47 afios ()
Mas de 48 afios ()
3. ¢Relacion laboral que mantiene con la empresa?
Tiempo completo O
Medio tiempo ()
Servicios profesionales ()

4. ¢Cudles son las funciones que se desempefia?

Chef ()
Sub chef ()
Ayudante de cocina ()
Steward ()
Mesero ()
Personal de limpieza ()

INFORMACION ESPECIFICA:

5. ¢Conoce usted a que hace referencia el termino disefio de puestos de trabajo?
SI( ) NO( )



10.

11.

12.

156

¢Sabia usted que el disefio de puestos de trabajo consiste en un andlisis del puesto
de trabajo que pretende la mejora a través de especificar aspectos técnicos y
humanos de manera que se logre una mayor productividad?

SI( ) NO( )

¢Cuando usted ingres6 a la empresa recibié algun tipo de orientacion o
entrenamiento?

SI( ) NO( )
¢ Dentro de la empresa ha escuchado usted hablar a cerca de disefio de puestos de
trabajo?

SIC ) NO( )

¢ Qué factores definiria usted como fundamentales para medir su buen desempefio
laboral?

Comunicacion adecuada. ()
Planeacion. ()
Compromiso. ()
Delegacion. ()
Liderazgo. ()
Adaptacion al cambio. ()

¢Usted tiene claras cuéles son sus funciones y responsabilidades dentro de la
organizacion?

Nunca. (
Casi nunca (
A veces (
Siempre. (

¢Qué competencias considera usted que son necesarias para llevar a cabo las
funciones dentro de la organizacién?

Aprendizaje ()
Flexibilidad ()
Comunicacion ()
Liderazgo ()
Planificacion ()

¢ Qué beneficios considera usted que aportaria implementar un manual de puestos
de trabajo?

Facilita informacion para que la toma de decisiones sea mas objetiva
Organiza eficazmente el trabajo
Comunica al ocupante de un cargo sus funciones y responsabilidades

NN N
~ —
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Proporciona a cada colaborador un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa ()

13. ¢ Considera usted importante que dentro de la organizacion exista un manual de
puestos de trabajo que oriente sus funciones y actividades?

SI( ) NO( )

......Gracias por su colaboracion, la informacion obtenida sera de mucha
ayuda....
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ENTREVISTA APLICADA

Hacewos gente de talento!

[. INSTITUTO TECNOLOGICO PREERITEY RIS
' SUDAMERICANO TECNOLOGIA SUPERIOR

La presente entrevista busca fomentar el analisis y descripcion de puestos de trabajo que

promuevan el buen desempefio laboral, la informacion obtenida ayudara a mejorar y

garantizar las condiciones de trabajo de los colaboradores de la empresa Suco’s

Encebollados de la ciudad de Loja para el afio 2022.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢ Cudl es su area de desempefio y que funciones desarrolla continuamente?

¢ Considera usted que la buena comunicacion es un factor importante para que los
colaboradores tengan claras sus funciones? ¢Por qué?

¢En la actualidad la empresa se interesa por el bienestar de los colaboradores a
través de determinar actividades y funciones especificas?

¢Estan bien establecidas las funciones que cada colaborador debe cumplir dentro
de la organizacién?

¢ Qué aspectos considera usted que deberia mejorar para que sus colaboradores
desempefien sus actividades de la mejor manera?

¢ Qué elementos considera usted como fundamentales para medir un buen

desempefio laboral?

¢Considera usted importante implementar un Manual de Funciones para
promover mejoras en el desempefio laboral?

......Gracias por su colaboracion, la informacion obtenida sera de mucha ayuda....



PLAN DE SOCIALIZACION

Tabla 30: Plan de socializacién
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Fecha Herramientas Actividades  Objetivo Contenido Dia Hora Observaciones
utilizadas socializado
7 de Presencial en Exposicién de Informar los Diagnostico  Viernes 7  10:00 a El
octubre la empresa los resultados resultados de la 11:00Horas propietario y
2022 Suco’s obtenidos en obtenidosy la empresa. AM Gerente
Encebollados la propuesta manifestaron
de la ciudad de investigacion  obtenida en el Resultados que el
Loja. ejercida en la estudio  del obtenidos. presente
empresa presente Marco Descriptivo
Suco’s proyecto  de Legal. de Puestos
Encebollados  investigacion. sera aplicado
de la ciudad Matriz del Descriptivo. en el
de Loja. siguiente
periodo
anual donde
se aplicaran
todas las
directrices
planteadas.

Fuente 41: La Autora
Nota: En la presente tabla est4 detallado como se llevé a cabo la socializacién de los resultados de la presente investigacién de titulacién.



CERTIFICADO ABSTRACT

[. INSTITUTO TECNOLOGICO ENGUSH A'IZEA centmo
' SUDABERLCA{‘J"O SRAGDE SUDAMERICANO
Hacewos gente de taients

CERTF. N°. 005- JG-ISTS-2022
Loja, 21 de Octubre de 2022

El suscrito, Lic. Jordy Christian Granda I'eijoo, Mgs., COORDINADOR-DOCENTE
DEL AREA DE INGLES - CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“SUDAMERICANO?", a peticion de la parte interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

Que el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera de la
senorita RIOS PACHECO PAULA ALEJANDRA estudiante en proceso de titulacion
periodo  Abril — Noviembre 2022 de la carrera de TALENTO HUMANO; esta
correctamente traducido, luego de haber ejecutado las correcciones emitidas por mi

persona; por cuanto se autoriza la presentacion dentro del empastado final previo a la
disertacion del proyecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake!

Lic. Joydy aide# T eijoo, Mgs.
COORDINADOCBOLENTE DEL AREA DE INGLES ISTS - CIS

www.cis.edu.ec
Matriz: Miguel Riofrio 156-26 entre Sucre y Bolivar
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL PROCESO

FASE 1

Grafico 21: Explicacion de la clase, Lic. Johana Cérdova

Fuente 41: La Autora

FASE 2

Grafico 22: Aplicacion de encuestas

Preguntas  Respuestas )  Configuracion

8. ;Dentro de la empresa ha escuchado usted hablar a cerca de disefio de puestos |_|:| Copiar
de trabajo?

16 respuestas

®s
@ NO

Fuente 42: La Autora
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Grafico 23: Aplicacion de encuestas, Sandra
Gréfico 24: Aplicacién de encuestas, Kimberly Mejia Pacheco

\
£

Fuente 43: La Autora

Fuente 44: La Autora

SOCIALIZACION

Gréfico 25: Socializacion con Gerente y Propietarios

. o = g
7o)

Fuente 45: La Autora
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ENTREGA DE RESULTADOS

Gréfico 26: Entrega de resultados, Gerente y Propietarios

Fuente 46: La Autora

RESULTADO IMPRESO

Gréfico 27: Resultado impreso

Fuente 47: La Autora



