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Resumen

Hoy en dia en las empresas se considera muy importante contar con un departamento de talento
humano el cual ayuda a la fuerza laboral de una organizacion, el objetivo de la presente
investigacion consiste en realizar una propuesta de un modelo de evaluacion de desempefio para
el departamento de contabilidad de la empresa Monsalve Moreno Cia. Ltda. la metodologia que
se aplicara tendra un enfoque cualitativo y cuantitativo el mismo que ayudard a la empresa a

realizar este subsistema e iniciar el desarrollo de su capital humano
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ABSTRACT

Today corporations consider important to have a Human Resources Department to help with
the organization’s personnel. The present investigation consisted of developing a proposal for
a model of performance management for the accounting department in the company
“Monsalve Moreno.” The methodology applied had a qualitative and quantitativé approach.
The investigation may help the company to create this subsystem and begin with the

development of their human capital.

Key words: Human capital, position analysis, performance management, personnel

development.
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Introduccion

Para satisfacer las necesidades del cliente y permanecer en el mercado competitivo es
necesario que las organizaciones se encuentren en constante cambio. El talento
humano de una empresa es indispensable para su mejora, mediante su personal se
busca el cumplimiento de las metas y los objetivos organizacionales que le ayudaran

a la empresa a mantenerse en el tiempo.

El talento humano juega un rol importante en las empresas, mediante él se mide el
cumplimiento de objetivos, el desempefio de sus empleados, el alcance de las metas
cumplidas por cada trabajador, las actividades y requerimientos que tiene cada
puesto para poder tener un correcto reclutamiento y seleccion de personal que se
encuentre apto para desenvolverse en el cargo designado.

Al contar con este departamento los altos cargos como la gerencia podran tomar las
decisiones oportunas para la empresa, y asi medir los logros alcanzados en la

organizacion.

Para el desarrollo de este trabajo de titulacion la empresa Monsalve Moreno Cia.
Ltda. posibilitd el planteamiento de un modelo que permita determinar el desempefio
de los empleados del departamento de contabilidad, fue necesario familiarizarse con
el tema del talento humano, manual de funciones y la evaluacion de desempefio que
nos permiten levantar informacion de los cargos para poder crear una herramienta

gue mida su desempefio en la actividades cotidianas.

A través del modelo de evaluacion de desempefio el departamento de talento humano
y la gerencia pueden medir de manera sistematica y tomar decisiones sobre el

rendimiento y el cumplimiento de los empleados en la organizacion.
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Capitulo 1. Empresa

1.1 Historia

Clorinda Moreno de Monsalve contd la historia de la empresa Monsalve Moreno Cia.
Ltda. la cual nace el 20 de julio de 1956 en Cuenca-Ecuador de la creatividad y de la
busqueda de mejores horizontes de su fundador el Sr. Romulo Monsalve Aguilera
junto al apoyo de su padre el Sr. Miguel Monsalve como una venta de libros, revistas
y loteria. En el afio de 1959 el Sr. Romulo Monsalve contrae matrimonio con la Sra.
Clorinda Moreno y la empresa se independiza del Sr. Miguel Moreno. Mejorando sus
condiciones comenzaron a vender cuadernos, tarjetas y variedades correspondientes
a papeleria, las tarjetas requerian ser impresas y entonces se adquiridé la primera
maquina pequefia para su impresion, siempre aspiraron a crecer por lo que
adquirieron una méaquina mas grande mediante la cual, se amplié su portafolio de
productos y empezaron a imprimir facturas, folletos, revistas, libros y méas productos
de imprenta. Su afan de mejorar y crecer en el negocio los llevo a independizar
papeleria de imprenta en el afio 1985 y nace como Imprenta Monsalve Moreno Cia.
Ltda. y se desvincula de la otra parte que era comercializadora de libros, revistas,
cuadernos y utiles escolares que quedd como Papeleria Monsalve Moreno Cia. Ltda..
La empresa crecié de gran manera bajo el mandato de su fundador y su hijo Sr. Juan
Monsalve ampliando sus puertas a las diferentes ciudades del Ecuador como: Quito,
Ambato y Guayaquil, posiciondndose como una de las imprentas graficas mas
grandes del pais. Durante su trayectoria Monsalve Moreno Cia. Ltda. ha conseguido
varias condecoraciones por parte del Municipio de Cuenca, Camara de Industrias de
Cuenca, entre otros.

La empresa opera ahora bajo la direccion de sus hijos el Sr. José Monsalve Moreno y

el Sr. Romulo Monsalve Moreno. (Moreno, 2018)

1.2 Misién

Segun archivos que reposan en la compafiia Monsalve Moreno Cia. Ltda. es una
empresa dedicada a actividades de imprenta en general. Su politica empresarial se

fundamenta en ofrecer productos de alta calidad con el fin de satisfacer las
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necesidades del cliente generando un alto grado de confianza, cuidado a su personal,
los usuarios y medio ambiente, mediante la préctica de normas efectivas y actuales

de salud y seguridad.

1.3 Vision

Segun los archivos que reposan en la compafiia, son una empresa con vision de
servicio que considera que, la seguridad y salud, son aspectos fundamentales que

posibilitan cumplir con sus objetivos y por lo mismo:

A. Dotara al centro de trabajo del personal competente en materia de seguridad y
salud ocupacional.

B. Proveera de los recursos materiales y financieros para la aplicacion oportuna
de los programas preventivos.

C. Liderara la politica empresarial en seguridad y salud y; evaluard

periddicamente su cumplimiento.

1.4 Estructura Organizativa

Estructura organizativa de los departamentos de Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Directorio
Presidencia

Gerencia General

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento Departamento de
Talento Humano Contabilidad Importaciones Agencia de Bodega Produccién

llustracion 1Estructura organizativa de los departamentos de Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Fuente: (Monsalve, 2018)

Elaborado por: Emilia Monsalve
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Estructura organizativa del departamento de contabilidad de Monsalve Moreno
Cia. Ltda.

| Diirectorio |

| Prezidencia |

| Gerencia General |

Departamento de
Contabilidad

Contador

| Anxiliar Contable | | Anxiliar de Pagos | | Anxiliar de Diocomentos Sistema SR1 |

lustracién 2Estructura organizativa del departamento de contabilidad de Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Fuente: (Zufiiga, 2018)

Elaborado por: Emilia Monsalve
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Capitulo 2: Marco Tedrico

2.1 Administracion de las empresas

2.1.1 Definiciones
Existen varias definiciones sobre administracion de empresas dadas por diversos

autores:

Varios autores concluyen que: “La administracion consiste en coordinar las
actividades de trabajo, de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas” (Stephen P, Robbins y Coulter, Mary, 2005, pag. 7).
H. Fayol: "Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.

J.D Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demés, con base en un

profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana™.

W. Jiménez Castro: * Es una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas
cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes

que individualmente no se pueden lograr.
G.P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante esfuerzo ajeno’.

Se puede definir en base a las definiciones anteriormente mencionadas a la
administracion como la funcion de lograr que las cosas se hagan por medio de otras

personas para obtener resultados a favor de una organizacion.

2.1.2 Finalidad
Empecemos sefialando que, la sociedad es el objeto sobre el cual recae la
administracion, es decir, la administracion se da necesariamente en un organismo

social.

La administracion busca, de una manera directa, la obtencion de resultados de
méaxima eficiencia en la coordinacion tanto de las personas como de las cosas que
forman parte de la empresa, debido a que en la manera en que se coordinen todos los

elementos de la empresa, se obtendra mayor o menor eficiencia.
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Por lo tanto, un buen administrador debe poseer cualidades y técnicas especificas

para coordinar todos los elementos que son parte de una organizacion en la forma

mas eficiente.

Segun Reyes: el término coordinacion es el que mejor responde a la esencia de la

Administracion, porque abarca:

La accion de quien estd administrando.
La actividad misma que resulta de la administracion, es decir coordinar cosas,
acciones, personas, fines, intereses, etc.
El fin perseguido, se puede traducir a; lo que busca la administracion es

obtener coordinacion.

2.1.3 Importancia

iv.

La administracion se da en dondequiera que exista un organismo social.

El éxito de un organismo social depende, directamente o indirectamente, de
su buena administracion.

Para las empresas la administracion es esencial, debido a que, no podria
actuar si no fuera a base de una administracion eficiente.

La elevacidn de la productividad depende de una adecuada administracion.

2.1.4 Caracteristicas de la Administracion

A. Su universalidad: La organizacion se da donde quiera que exista un

organizmo social por lo que, en él tiene que existir siempre una coordinacion
sistematica de medios. Por esta razén, la administracion se da en el estado, el

ejército, en la empresa, etc.

. Su especificidad: La administracion va siempre acompafiada de otros

fenémenos de indole distinta aunque es especifica y distinta a los que

acompana.

. Su unidad temporal: EI fendmeno administrativo es el Gnico que se da en todo

momento de la vida de una empresa, aunque se distingan diversas etapas,

fases y elementos.

. Su unidad jerarquica: Todos los que tienen caracter de jefes en una

organizacion participan en distintos grados y modalidades de la

administracion. (Reyes, 2004, pag. 28)
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La administracion de las empresas abarca varias definiciones entre las cuales
mediante una recopilacion considero que la administracion es una ciencia compuesta
por principios, técnicas y practicas con el fin de coordinar las actividades de trabajo
para poder prever, organizar, mandar y controlar la administracion para poder llegar
a alcanzar un objetivo predeterminado que tiene como finalidad buscar una manera

directa para alcanzar la eficiencia maxima de las empresas.

2.2 Gestion del Talento Humano
La administracion de recursos humanos implica coordinar la participacion de
individuos para el logro de los objetivos organizacionales. Es una clave importante

para el desarrollo de una fuerza de trabajo altamente productiva y satisfecha.

(Chavez, 2015) indica que el esfuerzo humano resulta de vital importancia para el
funcionamiento de cualquier organizacion, la gestion del talento humano se efectlia a
través de procesos administrativos como: planificar, dirigir, coordinar, organizar,
controlar y ejecutar. Asi mismo, analiza varios aspectos como la cultura que existe en
cada organizacion, la estructura organizativa, el estilo de administracion, factores que

son analizados en beneficio de la organizacion.

2.2.1 Objetivos de la administracion del Talento Humano
a) Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos.
b) Proporcionar competitividad a la organizacion.
c) Proporcionar a la organizacién personas ideales y motivadas.
d) Incrementar la satisfaccion en el trabajo.
e) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
f) Administrar y generar cambios.
g) Mantener politicas €ticas y de transparencia.

h) Evaluar su desempefio.

2.2.2 Importancia de la Administracion del Talento Humano

Pueden existir trabajadores que estén insatisfechos con su empleo actual o el clima
organizacional dentro de la empresa, conflictos que si no se resuelven al momento, se
convertiran en urgencias por resolver. Al existir varios conflictos que deben ser
resueltos por las personas que trabajan dentro de la organizacion, es necesario contar
con trabajadores lo suficientemente calificados, con capacidad de respuesta

inmediata y resolucion de conflictos.
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El talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion, sin
gente eficiente, es imposible que una empresa logre sus objetivos, el trabajo del
director o jefe de talento humano es influir en la relacion organizacion- empleados.
(Chéavez, 2015).

2.2.2.1 Talento Humano
Segln (Chavez, 2015, pdg. 30) “ Un talento es un tipo especial de persona y no
siempre toda persona es un talento. Para tener talento, la persona debe poseer

cualidades diferenciadoras y competitivas que la valoren™.

Existen cuatro aspectos esenciales en el talento de las personas que reflejan la

competencia individual.

« Saber « Saber hacer « Saber analizar « Saber hacer
. Aprender de . Amp“acién la situacion que ocurran
forma del « Establecer un las cosas
continua conocimiento equilibrio * Alcanzary
« Conocimiento « Definir superar metas
s en resultados prioridades  Enfocarse en
el resultado

Ilustracion 3Aspectos esenciales en el talento de las personas

Fuente: (Chavez, 2015, pag. 30)
Elaborado por: Emilia Monsalve

2.2.3 Capital Humano

Es la calidad del trabajo la que incrementa la productividad dentro de la
organizacion. El capital humano hace referencia a este incremento de la capacidad de
produccién mediante las capacidades de los trabajadores, las cuales se refieren al
conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas que
hacen que realice bien su trabajo. Para lo cual, es necesaria la inversion en la

educacion y entrenamiento para lograr los objetivos corporativos. (Chavez, 2015)
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2.2.3.1 Aspectos principales del capital humano

El capital humano es el patrimonio de la organizacién y estd formado por los

siguientes tres aspectos:

Aspectos

Caracteristicas

Talentos

Conocimiento

Saber

+ Knsw how

+ Aprender a aprender

+ Aprender continuamente
+ Ampliar el conocimiento
+ Transmitir conccimiento
+ Compartir conocimiento

Habilidades

Saber hacer

+ Aplicar el conocimiento
+ Visicn global y sistémica
+ Trahajo en equipo

+ Liderazgo

+ Motivacion

+ Comunicacion

Juicio

Saber analizar

+ Evaluar la situacidn

+ Obtener datos e informacion
+ Tener espiritu critico

* Juzgar los hechos

* Ponderar con equilibrio

* Diecfinir prioridades

Actitud

Saber hacer que
OCrTa

+ Actitud emprendedora
+ Innowvacidn

+ Apente de cambio

+ Asumir riesgos

+ Enfoque en resultados
+ Autorrealizacicn

Arquitectura
onganizacional

Disefio
arganizacional

Divisicn de trabajo, organizacion,

politicas, practicas administrativas,
procesos, ﬂl.tj]ns. de trabajo, aplica-

ciones tecnolégicas, comunicacicn
con |as personas.

Cultura
onganizacional

Cultura y
COMportamicnto

Muodos de pensar, sentir y hacer,
valores, ética, confianza, espiritu de
equipo, adaptabilidad, democracia
participativa, familiaridad, inno-
vacidn, satisfaccidn, compromiso

Estilo de
administracicn

Estilo de
gestion

Estilos de liderazgo y coaching,
descentralizacion del poder, toma
de decisiones, delegacion de con-
fianza en las ]:crﬁuhas y atribucicn
de facultades (empotvermens)

Ilustracion 4Aspectos del capital humano, segin Chiavenato, 2009

Fuente: (Chavez, 2015, pag. 31)

La gestion del talento humano es la coordinacion y esfuerzo de la participacion de

los trabajadores en el desempefio sus actividades, ayudando a la empresa a alcanzar

el cumplimiento de sus objetivos empresariales. El talento humano permite que la

empresa mantenga a sus trabajadores satisfechos con su empleo y a gusto con el

clima laboral de la empresa.
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A continuacion se plantean las propuestas de dos autores que han desarrollado
propuestas interesantes respecto a lo que significa la administracién de talento

humano.

2.3 Subsistemas del talento humano

Los subsistemas son considerados una parte fundamental para el talento humano,
cada autor determina sus propios subsistemas que serdn de apoyo a la gestion de
talento humano por ejemplo Wayne Mondy considera que los subsistemas de talento
humano se dividen en cinco: la dotacion de personal, el desarrollo de los recursos
humanos, remuneracion, seguridad y salud, las relaciones laborales y con los
empleados. Gary Dessler considera que existen seis subsistemas de talento humano
son: el analisis de puestos, descripcion del puesto y especificaciones del mismo, las
decisiones del reclutamiento y seleccion, la evaluacion del desempefio, la evaluacién

de los puestos y los requisitos de capacitacion.

En los subsistemas de talento humano se recopila informacion que es de gran ayuda
para el departamento de talento humano permitiendo su correcto desempefio el cual

ayuda a la empresa a prevenir trabajadores insatisfechos.

(Mondy, Administracion de recursos humanos , 2010) Considera que existen cinco

areas funcionales que se asocian con una administracion eficaz de recursos humanos.

Dotacién de
personal

Relaciones Desarrollo de
laborales y con recursos
los empleados humanos

Administracion

de recuros

humanos

Seguridad y

Remuneracion
salud

llustracion 5 Funciones de la administracion de recursos humanos

Fuente: (Mondy, Administracion de recursos humanos , 2010, pag. 5)
Elaborado por: Emilia Monsalve
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2.3.1. Dotacion de Personal

“Proceso a través del cual una organizacidon se asegura de que siempre tenga el

numero adecuado de empleados con las habilidades apropiadas en los trabajos

correctos y en el momento indicado, para lograr los objetivos empresariales. La

dotacion de personal implica el andlisis de puestos, la planeacion de recursos

humanos, el reclutamiento y la seleccion.” (Mondy, Administracién de recursos

humanos , 2010, pag. 5)

Analisis de Puestos: Es el proceso sistematico para determinar las
habilidades, los deberes y los conocimientos necesarios para el desempefio

de los puestos de una organizacion.

El propdsito de un correcto analisis de puestos conlleva a obtener respuestas a

seis preguntas importantes:
. ¢Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el empleado?
¢ Cuando debera terminarse el trabajo?
¢Donde deberé llevarse a cabo el trabajo?

1
2
3
4. ¢Cbémo realiza el trabajo el empleado?
5. ¢Por qué se hace el trabajo?

6

¢Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo el trabajo?

Mondy analiza que la informacion recolectada por el andlisis de puestos
ayuda a indicar tanto las descripciones de puestos como las especificaciones

de cada uno.

Descripcion de puestos: “Documento que brinda informacion acerca de las

tareas, deberes y las responsabilidades esenciales de un puesto.”

Especificacion del puesto: “Documento que describe las cualidades minimas
aceptables que debe poseer un individuo para desempefiar un trabajo en

particular.”

Este subsistema es la base fundamental para el desarrollo de este trabajo de
titulacién, ya que mediante este se podran desarrollar los objetivos planteados
de la investigacion y el manual de funciones, este no se podra realizar sin un

correcto analisis de puestos.
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Planeacién de Recursos Humanos: Proceso sistematico para hacer
coincidir, de forma anticipada, la oferta interna y externa de personas con los
puestos de trabajo en una organizacion a lo largo de un periodo especifico.
Reclutamiento: Es el proceso encaminado a atraer a los individuos de
manera oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas,
para que soliciten los puestos de una organizacion.

Seleccion: Es el proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, a
aquel individuo que se ajuste mejor a un puesto en particular y a la

organizacion. (Mondy, Wayne, 2010, pég. 5).

2.3.2 Desarrollo de recursos humanos

La funcion principal del &rea de recursos humanos que no solamente consiste en la
capacitacion y el desarrollo, sino también en la planeacion de la carrera y en las
actividades de desarrollo de la organizacién, asi como en la administracion y

evaluacion.

v' El Desarrollo de la Organizacién: Consiste en una serie de intentos
planeados y sistematicos por cambiar una organizacién, por lo general
hacia un entorno mas competitivo.

v' La administracion del desempefio es un proceso orientado hacia las
metas, el cual tiene como finalidad asegurar que se implanten aquellos
procesos organizacionales que permiten maximizar la productividad de
los empleados, asi como de los equipos de la organizacion.

v' La evaluacion del desempefio es un sistema formal de revision vy

evaluacion del cumplimiento de las tareas a nivel individual o de equipo.

2.3.3 Remuneracion
Un sistema de remuneracion bien pensado brinda a los empleados recompensas
adecuadas y equitativas por sus contribuciones hacia el logro de las metas

organizacionales.
Las recompensas pueden ser una sola 0 una combinacion de los siguientes rubros:

¢ Remuneracion financiera directa: Pago que recibe una persona en forma de

sueldos, salarios, comisiones y bonos.
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e Remuneracién financiera directa (beneficios): Todas las recompensas
financieras que no van incluidas en la remuneracion directa como por
ejemplo el pago de vacaciones 0 seguros.

e Remuneracién no financiera: La satisfaccion que recibe una persona a

partir de su propio trabajo o del ambiente en el cual labora.

2.3.4 Seguridad y Salud

(Mondy, Wayne, 2010) hace referencia, a la seguridad como: al hecho de proteger a
los empleados contra lesiones ocasionadas por accidentes relacionados con el trabajo.
La salud se refiere a que los empleados se encuentren libres de enfermedades fisicas
y emocionales. Estos aspectos son importantes porque los empleados que laboran en
un ambiente seguro y que disfrutan de buena salud tienen mas probabilidades de ser

productivos y de lograr beneficios a largo plazo para la organizacion.

2.3.5 Relaciones laborales y con los empleados

Mondy en este aspecto, menciona a los sindicatos que, las empresas estan por ley
obligadas a reconocer, en el pasado esto era algo normal, es decir, aceptado por
muchos empleadores, pero en la actualidad la mayoria de las empresas prefieren un
ambiente libre de sindicatos. La actividad de los recursos humanos: cuando un
sindicato representa a los empleados de una empresa, se denomina relaciones

industriales, debido a que, comprende las relaciones laborales colectivas.

2.3.6 Subsistemas del talento humano

Segun (Dessler, 2009) los subsistemas se dividen en seis distribuyéndolos de manera
jerarquica, considerando que el anélisis de puestos es el subsistema principal para
poder proseguir con los siguientes pasos, para la recoleccién de informacion que
ayudara a las empresas a contar con funciones clave correctamente definidas que
permitan alcanzar las principales actividades que componen la administracién del

personal.

21



Anilisis del puesto

Descripcion del
puesto y

especificacion del
mismo

Decisiones de
reclutamientoy
seleccion

Evaluacion del
desempefiio

Evaluacién del puesto REgUIETEs et

capacitacion

llustracion 6 Subsistemas del talento humano

Fuente: (Dessler, 2009).
Elaborado por: Emilia Monsalve

2.3.7 Andlisis de puestos

Es un procedimiento mediante el cual se determinan las obligaciones de cada puesto
y las caracteristicas de la gente que se buscara para contratar que, ayuden a cubrir las
necesidades requeridas. Estas se elaboran mediante las descripciones de los puestos
las cuales determinan las tareas a desarrollar de los postulantes, y las
especificaciones del puesto que consisten en generar una lista de caracteristicas y del

tipo de personas requeridas para ocupar el cargo.

Se utilizan patrones como una manera para respaldar varias actividades del analisis
de la informacion de la administracion de recursos humanos, esta informacion se
distribuye en las actividades como: el reclutamiento y seleccion, la remuneracién o
compensacion, la capacitacion, la evaluacion de desempefio, el descubrimiento de
obligaciones no asignadas, y el cumplimiento de la igualdad de oportunidades en el

empleo. (Dessler, 2009)

Descripcion de los puestos: “Es una lista de las obligaciones de un puesto, las
responsabilidades, el reporte de relacion, las condiciones laborales y las
responsabilidades de supervision del mismo; es resultado del analisis de puestos.”

(Dessler, 2009, pag. 126)
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Métodos de recoleccion de informacion: Para la recoleccion de los datos del

analisis de puestos existen varios métodos como:

e Las entrevistas: es un procedimiento disefiado para obtener informacion, a
través de preguntas y respuestas orales.

e Los cuestionarios: es un método rapido y eficiente para la recoleccion de
datos cuantificables, en el cual se obtiene informacion de un gran nimero de
personas ya sean los candidatos o los empleados.

e Las observaciones: es un procedimiento mediante el cual la empresa observa
el comportamiento de las personas en el desarrollo de sus actividades y en los
cambios que pueden haber en la conducta habitual de los trabajadores.

e Los diarios o bitacoras: es un método mediante el cual la empresa pide a
sus trabajadores que desarrollen una lista las actividades que realizan

diariamente.

2.3.8 Planeacion y reclutamiento de personal
Después de un correcto analisis de puesto y definidas las obligaciones vy
requerimientos de cada puesto de la empresa, su siguiente paso a considerar es el

reclutamiento y la seleccién de empleados.

El proceso inicia con la planeacion de un empleo que consiste en un proceso que
permite que las empresas decidan los puestos a cubrir y la manera en la que lo
desarrollaran, mediante un reclutamiento eficaz el cual implica buscar, encontrar y
atraer candidatos para las vacantes de puestos de la empresa, y utilizar técnicas como
las entrevistas o las pruebas de seleccion, para determinar al mejor candidato y el que

cubra el mayor numero de requisitos planteados para el puesto. (Dessler, 2009)

2.3.9 Entrevistas a candidatos
Una entrevista es un proceso disefiado para la obtencién de informacion de un
candidato a una vacante de un puesto, mediante preguntas y respuestas orales, es una

de varias herramientas que se ocupan para la seleccion de un empleado.

Entrevista de seleccion: es “un procedimiento de seleccion disefiado para predecir el
desemperio laboral futuro a partir de respuestas orales de los aspirantes a preguntas
orales” (Dessler, 2009, pag. 254)
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2.3.10 Las pruebas de seleccion de empleados

La seleccion del personal es muy importante para la empresa, y esta se realiza
mediante pruebas en las que se ve reflejado la conducta de una persona, y se asume
que la informacion obtenida de esta herramienta es confiable y valida. (Dessler,
2009)

2.3.11 Administracion y evaluacién del desempefio

“Es el proceso que consolida el establecimiento de metas, la evaluacion del
desempefio y el desarrollo en un solo sistema comun, el cual tiene el objetivo de
asegurarse de que el desempefio del empleado respalde las metas estratégicas de la

empresa.” (Dessler, 2009, pag. 336)

2.3.12 Capacitacion y desarrollo de empleados

Proporciona a sus empleados ya sean nuevos o antiguos las habilidades que son
requeridas para el desempefio de sus actividades determinadas para el trabajo. Se le
considera a la capacitacion una de las bases que determinan que la empresa cuenta

con una buena administracion.

Hasta aqui llega la propuesta de los dos autores que plantean varios cambios como
podemos observar tanto Mondy como Dessler proponen varios caminos que
considera la administracion de talento humano, sin embargo todos van a lo mismo,
independientemete de la empresa que escoja cualquiera de los autores va a dar como

resultado la preocupacién y el desarrollo de sus empleados.
2.4 Evaluacion de desempefio

2.4.1 Definicion
“La evaluaciéon es el proceso que mide el desempefio del trabajador y su

cumplimiento con los requisitos de su trabajo” (Chavez, 2015, pag. 79)

La autora considera que la evaluacion de desempefio se basa en tres aspectos
fundamentales que ayudaran a la empresa con la correcta medicion, evaluacion y

monitoreo, estos tres aspectos son:

1. Los resultados: Deben ser concretos y finales, en un determinado periodo.

2. El desempefio: Es el comportamiento y los medios para ponerlo en préctica.
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3. Los aspectos fundamentales para tener éxito: En su desempefio y sus
resultados. (Chéavez, 2015, pag. 78)

Evaluacion de Desempefio: Es un sistema formal de revision y evaluacion sobre la
manera en la que un individuo o un grupo ejecutan las tareas. La evaluacion que es
tan solo un componente de la administracion de desempefio, es vital ya que, refleja
de una manera directa el plan estratégico la organizacion. Si bien la evaluacion del
desempefio de un equipo es fundamental cuando existen equipos en una
organizacion, el foco de atencion de desempefio en la mayoria de empresas recae
sobre el empleado individual. (Mondy, Administracion de recursos humanos , 2010,
pag. 239).

2.4.2 Uso de la evaluacidn de desempefio

La informacion recolectada por la evaluacion de desempefio es considerada valiosa y
util para casi todas las &reas funcionales de recursos humanos de la empresa en la
cual incluyen, la planeacion de recursos humanos, el reclutamiento y la seleccion de
personal, la capacitacion y el desarrollo, los programas de remuneracién, las

relaciones internas con los empleados y la evaluacion del potencial de los empleados.

2.4.3 ¢ Por qué se evalla el desempefio?
Las principales razones por las cuales las organizaciones tienen interés por evaluar el

desempefio de sus colaboradores son:

e Recompensas: La evaluacion del desempefio ofrece un juicio
sistematico que permite argumentar aumentos de salario,
promociones, transferencias y, muchas veces despidos de trabajos. ES
la evaluacion por méritos.

e Retroalimentacion: Brinda informacion de la percepcién que tienen
las personas con las que interactda el colaborador.

e Desarrollo: Permite que cada colaborador sepa cuéles son sus puntos
fuertes y débiles.

e Potencial de desarrollo: Proporciona a la organizacion medios para

conocer el real potencial de desarrollo de sus colaboradores.
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2.4.4 ;Quién debe evaluar el desempefio?

La evaluacion de desempefio debe mostrar al colaborador lo que las personas piensan
de su trabajo y de su aportacion no solo a la organizacion, sino también al cliente. En
el fondo el principal interesado en la evaluacion del desempefio es el propio
colaborador, pero también, la organizacion debido a que esta disminuye la
incertidumbre del colaborador porque le proporciona retroalimentacion respecto a su

desempefio.

Las empresas emplean diversas formas para determinar quién debe evaluar el
desempefio. Algunas organizaciones dejan en manos del propio colaborador la
responsabilidad de autoevaluar de manera libre su desempefio. Otra asigna esta
responsabilidad al gerente con el propoésito de reforzar la jerarquia, por el contrario
otras organizaciones optan por integrar al gerente y al subordinado en la evaluacion,
precisamente con el objetivo de reducir la diferencia jerarquica por ultimo, en
algunas empresas la administracion de recursos humanos centraliza y monopoliza el

proceso de evaluacion. (Chiavenato, 2008, pag. 249)

2.4.5 Métodos de Evaluacion de Desempefio
Se pueden elegir entre diferentes técnicas de evaluacion, esta dependera de los

objetivos que tenga la empresa.

1) Escalas de Calificaciéon: EvalGa a los empleados de acuerdo con factores
definidos. Los evaluadores registran sus juicios acerca del desempefio sobre
una escala, la cual incluye varias categorias, por lo general de cinco a siete y
esta definida con adjetivos como: sobresaliente, satisface las expectativas o
necesita mejorar, esta técnica permite el uso de mas de un criterio de
desempefio.

2) Incidentes Criticos: Requiere del mantenimiento de registros escritos acerca
de las acciones altamente favorables y desfavorables del empleado en el
puesto de trabajo. Al final del periodo de evaluacion, el evaluador usa estos
registros junto con otros datos para evaluar el desempefio del empleado.

3) Ensayo: Técnica en la cual el evaluador redacta una breve narracion en la que
describe el desempefio del colaborador.

4) Estandares Laborales: En este método se compara el desempefio de cada

empleado con un estandar predeterminado o con un nivel esperado de
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produccioén. Las empresas pueden aplicar estandares laborales practicamente a
todos los tipos de trabajo, pero las tareas del area de produccién por lo general
reciben méas atencion. Una ventaja de usar estdndares como criterios de
evaluacion es la objetividad. (Mondy, Administracion de recursos humanos ,
2010, pags. 247-251)

La evaluacion de desempefio permite que las empresas puedan medir el
desempefio de sus trabajadores y el cumplimiento que ellos tienen en base a los
objetivos empresariales y personales. La evaluacion de desempefio sigue el
proceso de identificacion de las metas, busca establecer criterios de desempefio,
examina el trabajo realizado por los empleados, evalla su desempefio y discute la
evaluacion con el empleado. Es necesario evaluar el desempefio porque brinda
informacion sobre la percepcién de los trabajadores y busca desempefiar el
potencial de su equipo de trabajo ayudando a la empresa a ser mejor, con un

grupo de trabajadores satisfechos.
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Capitulo 3: Metodologia

Para la administracion de recursos humanos constituye un reto lograr equilibrio entre
los objetivos de la empresa y los de los trabajadores, para lograr dicho equilibrio la
evaluacion de desempefio de los empleados juega un papel muy importante, ya que,
aporta informacion bésica sobre las organizaciones y sobre los cambios que se
necesitan implantar para lograr una empresa mas eficiente y productiva, ademas de
trabajadores mas motivados. Por otro lado, el manual de funciones es un documento
formal que recopila las descripciones de los puestos de trabajo de una organizacion,
este es el resultado del estudio de los puestos. Las dos herramientas son
imprescindibles para la correcta gestion del talento humano dentro de una

organizacion.
3.1 Elaboracién del manual de funciones

3.1.1 Metodologia para el manual de funciones
Para el desarrollo del presente trabajo se realizaron entrevistas a los diferentes
colaboradores del departamento de contabilidad conformado por los siguientes

cargos.

Cargo

Contador

Auxiliar Contable

Auxiliar de Documentos Sistema SRI/

Impuestos

Auxiliar de Pagos

Se realiza un taller de levantamiento de informacion con cada uno de ellos, el cual
permite recolectar toda la informacion necesaria para la elaboracion del manual de
funciones. Posteriormente se valida la informacion con el jefe superior que en este

caso es el gerente general de la organizacion.
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3.1.2 Herramienta

i\

Imprenta Monsalve Moreno

Levantamiento de informacién para manual de funciones

l. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante del puesto:

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién:

La identificacidn del cargo consiste en llenar datos basicos sobre el cargo como se
puede apreciar en el modelo del manual de funciones, se llenan los siguientes datos:
nombre del puesto, nombre del ocupante del puesto, nombre del puesto superior
inmediato, nombre del superior inmediato, departamento al que pertenece y la fecha
de elaboracion. Con estos datos se puede dar inicio a la recoleccion de informacion y

proceder al siguiente punto.

1. Defina la mision del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es més que preguntar al duefio

del puesto: ¢Para qué existe el puesto?

La mision del puesto debe ser clara y recalcar para qué sirve el cargo dentro de la
organizacion, para lo cual se les pide a los entrevistados que respondan a la pregunta
¢Para qué existe el puesto?, mas no enumerar las actividades que realiza en el

mismo.
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1. Dimension

Cargo:

No. Subordinados:

Dimensiones econdmicas:

Dimensiones materiales:

En cuanto a la dimension, solamente se llenan los espacios que se pueden apreciar en
la parte superior los cuales son: cargo, numero de subordinados (espacio que se llena
en caso de tenerlos), dimensiones econdémicas (salario fijo o factura) y por ultimo,

dimensiones materiales (materiales que se utilizan para desarrollar el trabajo).

IV. Organigrama del puesto

CARGO
SUPERIOR

\ 4

[ SU CARGO J

SUBOR SUBOR SUBORD

Se solicita a los empleados pasar su cargo como esta determinado en el organigrama

(No el nombre de la persona), también en la parte superior especificar el cargo
superior al puesto que el colaborador desempefia, asi como sefialar los cargos

subordinados en caso de poseerlos.

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F CE |CM |TOT
1
2
3
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Metodologia para valorar actividades e identificar las esenciales

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e

identificar las esenciales de puestos, procesos y grupos ocupacionales, etc., donde:

F= Frecuencia CE= Consecuencia de no aplicacién de la actividad o

ejecucion errada

CM= Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad

Factores/ Definicion

Para aplicar esta escala hagase la

siguiente pregunta

v" Frecuencia: Cual es la frecuencia

con la que se realiza la actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ¢cual es la frecuencia tipica

de ejecucidn de esta actividad?

v Consecuencia de no aplicacion de
la actividad o ejecucién errada:
qué tan graves son las
consecuencias por no ejecutar la
actividad o un incorrecto

desempefio.

¢Qué tan graves son las consecuencias
por no ejecutar la actividad o un

incorrecto desempefio?

v Complejidad o grado de
dificultad en la ejecucion de la
actividad: se refiere al grado de
esfuerzo intelectual y/o fisico; v,
al nivel de conocimientos Yy
destrezas requeridas para

desempefiar la actividad.

¢Que tanto esfuerzo supone
desempefiar la  actividad? o,
alternativamente: ¢Requiere el
desempefio de esta actividad un elevado

grado de conocimientos y destrezas?
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Gradacion de los Factores

Grado | Frecuencia Consecuencia de  no | Complejidad o grado de
aplicacion de la actividad | dificultad en la ejecucion
0 ejecucion errada de la actividad
5 Todos los dias | Consecuencias muy | Maxima complejidad: la
graves: Pueden afectar a | actividad demanda el
toda la organizacion en | mayor grado de esfuerzo /
maltiples aspectos conocimientos / habilidades
4 Al menos una | Consecuencias graves: | Alta  complejidad: la
vez por semana | pueden afectar resultados, | actividad demanda un
procesos 0 areas | considerable  nivel de
funcionales de la | esfuerzo/ conocimientos /
organizacion habilidades
3 Al menos una | Consecuencias Complejidad moderada: la
vez cada quince | considerables: repercuten | actividad requiere un grado
dias negativamente en los | medio de esfuerzo /
resultados o trabajos de | conocimientos / habilidades
otros
2 Unavez al mes | Consecuencias menores: | Bajo  complejidad: la
cierta  incidencia  en | actividad requiere un bajo
resultados o actividades | nivel de esfuerzo /
que pertenecen al mismo | conocimientos / habilidades
puesto
1 Otro Consecuencias minimas: | Minima complejidad: la
(Bimensual, poca 0 ninguna incidencia | actividad  requiere  un
Trimestral, en actividades 0 | minimo nivel de esfuerzo /
Semestral, etc.) | resultados. conocimientos / habilidades
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V1. Actividades esenciales

No. | Actividades de la posicion

F |CE |[CM | TOT

1
2
3
4
5

Una vez descrito y calificado de acuerdo a los criterios anteriormente sefialados, se

procede a identificar las actividades esenciales en base a las calificaciones obtenidas

de la aplicacion de la férmula Total: F+ (CE*CM) las 5 actividades esenciales son

las que mayor puntaje tengan.

VII. Indicadores de desempefio

Actividades de la

posicion

Indicador de

gestion

Formula

calculo

de | Meta de efectividad

esperada

Los indicadores de desempefio se basan en las actividades esenciales del manual de

funciones para plantear una férmula que permita medir el cumplimiento de la meta

de efectividad esperada.

VI11: Educacién formal requerida

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion baésica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnologo

Titulo 3er nivel

Postgrado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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Se establece la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempefio del puesto, no se refiere a la educacién de los ocupantes actuales del

puesto (educacidn basica, tercer o cuarto nivel de estudio)

IX. Capacitacion adicional

Capacitacion

Numero de horas

Hace referencia a cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desemperfiar

eficientemente un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica

si no que se adquieren aparte.

Capacitaciones obtenidas antes de ingresar a su cargo que no han sido dadas por la

empresa basandose en sus 5 actividades esenciales

X. Conocimientos académicos

Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccién

Requerimiento

de Capacitacion

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto.

Posteriormente se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

0 se puede capacitar al ocupante del puesto.

actividades esenciales.

Nuevamente considerando las 5
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Guia para identificar conocimientos informativos

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccién, entrenamiento,

manejo de informacion y ejecucion de las actividades del puesto. Considerando las

actividades esenciales de la posicion:

e ldentifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la

posicién escribiendo un (V).

e Si es pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada area en la

columna “especifique”.

e En caso de escoger mas de cinco conocimientos informativos, debera

ordenarlos segun su importancia.

conocimientos

informativos

Areas de

Descripcion

Orden de
Prioridad

Especifique

1. Informacién

institucional

estratégico.

de nivel

Conocimiento de mision,
visién, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias,
politicas, planes operativos,
actividades, tacticas, y

prioridades de la

servicios.

institucion.

2. Naturaleza del | Conocer la mision,
area /| procesos, funciones,
departamento. | metodologias y enfoques de

trabajo del area.

3. Mercado / | Conocimiento del mercado
entorno. y el entorno donde se

desenvuelve el negocio.

4. Productos y | Conocer las caracteristicas

de los productos y servicios

de la institucion.
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5. Personas

otras areas.

y | Conocer personas Y otras

areas de la institucion.

6. Leyes

regulaciones.

y | Conocer
internos

protocolos

trabajo.

leyes,
reglamentos, regulaciones y
y/o

externos relevantes para el

XI. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Informativos

Descripcion

Requerimiento de

Seleccion

Requerimiento

Capacitacion

de

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos,) y en la descripcidn, como estos conocimientos influyen para la ejecucion

del cargo.

Se pasan los 5 méas importantes del cuadro guia para identificar conocimientos

informativos.

Volver a preguntarse: ¢Usted contrataria a un (depende del cargo) que no conozca

sobre el conocimiento académico escrito? Es posible marcar las 2 opciones.

XI1. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos

-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares
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2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Este punto se refiere a la experiencia laboral previa que se necesita para ocupar el

cargo y el tiempo de adaptacion del cargo.

XI11. Validacion

Fecha de elaboracion

Realizado por:

Validado por:

En este punto se valida la informacion del manual de funciones y su fecha de

elaboracion lo hace la persona encargada del cargo y su cargo superior.
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3.1.3 Manual de Funciones para el departamento de contabilidad

M

Imprenta Monsalve Moreno

Manual de funciones del cargo de contador

I Identificacién del cargo

Nombre del Puesto: Contador
Nombre del Ocupante del puesto: Oswaldo Zufiga
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Gente general
Nombre del superior inmediato: Rémulo Monsalve
Departamento al que pertenece: Contabilidad
Fecha de elaboracion: Noviembre 2018

1. Defina la misién del puesto

Controlar los procesos contables, verificar y certificar que los reportes para la

empresa Yy su informacion sea coherente a la realidad.

1. Dimensién

Cargo: Contador

No. Subordinados: 1

Dimensiones economicas: | Salario fijo

Dimen..siones materiales: | Esferos- hojas- computadora- impresora-

sumadora- resaltadores- corrector.
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IVV. Organigrama del puesto

Gente General

l

Contador

Auxiliar
de Pagos

Auxiliar
Contable

Auxiliar de
Documentos Sistema
SRI/ Impuestos

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM | TOT

1 | Controlar que los registros contables de todas las 514 4 21

operaciones diarias de la empresa.

2 | Realizar otras funciones inherentes a su cargo por 31 3 |3 12

delegacidn de la autoridad.

3 Verificar la correcta elaboracion de los informes 5| 5 4 25

periddicos y ocasionales que sean solicitados.

4 | Firmar conjuntamente con el gerente general los 31 3 2 9
balances.
5 | Supervisar la correcta elaboracion de los estados 2| 2 2 6

financieros de la empresa.

6 Analizar los informes del auditor interno relacionados | 3 | 4 3 15

con el cumplimiento de las normas y procedimientos

contables.
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7 Colaborar con auditoria interna en las revisiones 5| 4 4 21
regulares o imprevistas y proporcionar toda la
informacion y documentacion requerida.
8 | Realizar retenciones de las facturas de la empresa. 41 3 3 13
9 | Reuvisar los archivos de facturas. 31 1 1 4
10 |Revisar los archivos de facturas electronicas. 31 1 1 4
11 | Controlar los documentos contables. 3] 3 2 9
12 | Revisar la aplicacion de las normas vigentes. 41 3 2 10
13 | Registrar operaciones contables. 5| 4 4 21
14 | Elaborar 6rdenes de pago para la reposicion de caja 5| 5 4 25
chica.
15 | Desarrollar sistemas contables. 41 4 3 16
16 | Realizar proyecciones y analisis de los aspectos 3] 3 3 12
contables.
V1. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM|TOT
1 | Verificar la correcta elaboracion de los informes 5/ 5| 4| 25
periddicos y ocasionales que sean solicitados.
2 | Elaborar 6rdenes de pago para la reposicion de caja 5/ 5| 4| 25
chica.
3 | Registrar operaciones contables. 5|14 | 4| 21
4 | Colaborar con auditoria interna en las revisiones 5|14 | 4| 21
regulares o imprevistas y proporcionar toda la
informacion y documentacion requerida.
5 |Controlar  los registros contables de todas las| 5 (4 |4 21
operaciones diarias de la empresa.
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VII. Indicadores de desempefio

diarias de laempresa

Actividades de la Indicador de | Formula de calculo Meta de

posicion gestion efectividad
esperada

Verificar la correcta | Calidad:  NUmero | Nimero de informes | 40

elaboracion de los | de informes | verificados / total de

informes periddicos | verificados informes

y ocasionales que

sean solicitados.

Elaborar 6rdenes de | Calidad: Numero | Nimero de ordenes | 100

pago para la | de ordenes | elaboradas sin error /

reposicion de caja elaboradas total de 6rdenes

Chica Elaboradas

Registro de | Calidad: Numero | Numero de registros | 6

operaciones de registros | con error / total de

contables realizados sin error | registros realizados

Colaborar con | Cantidad: Numero de documentos | 20

auditoria interna en | Informacion proporcionados al

las revisiones | entregada a | auditor

regulares 0 | auditores

imprevistas y

proporcionar toda la

informacion y

documentacion

requerida

Controlar los | Calidad: NOmero | Nimero de registros | 60

registros  contables | de registros | entregados / total de

de las operaciones | entregados registros
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VI1I: Educacién formal requerida

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Graduado de Contabilidad

superior

Contabilidad general

Postgrado:

Diplomado

Maestria

Doctorado

IX. Capacitacion adicional

Capacitacion

Numero de horas

Impuestos 4 horas
Normas y leyes 6 horas
Pagina web SRI 6 horas
Pagina web IESS 4 horas

X. Conocimientos académicos

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccion | de Capacitacion
Verificar la X
correcta

elaboracion de los

informes
periddicos y
ocasionales que

sean solicitados.

Conocimiento

contabilidad general

de
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Elaborar drdenes | Conocimiento de
de pago para la|contabilidad general
reposicion de caja

chica

Registro de | Conocimiento de
operaciones contabilidad general
contables

Colaborar con | Conocimiento de
auditoria interna|contabilidad general vy

en las revisiones
regulares 0
imprevistas y
proporcionar toda
la informacion y
documentacion

requerida

auditoria interna y externa

Controlar los
registros

contables de todas
las  operaciones
diarias de la

empresa

Conocimiento

contabilidad general

de
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Guia para identificar conocimientos informativos

Areas de conocimientos Orden de
informativos Prioridad

1. Informacion institucional 2
de nivel estratégico.

2. Naturaleza del é&rea /|5
departamento.

3. Mercado / entorno. 7

4. Productos y servicios. 3

5. Personas y otras areas. 6

6. Leyes y regulaciones. 1

7. Clientes. 9

8. Proveedores / Contratistas | 8

9. Otros Grupos 11

10. Datos empresariales 4

11. Otros conocimientos | 10

informativos.

XI. Conocimientos informativos requeridos

regulaciones.

trabajo.

regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el

Conocimientos Descripcion Requerimiento | Requerimiento

Informativos de Seleccion de
Capacitacion

Leyes y|Conocer leyes, reglamentos, X
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Informacién Conocimiento de misién, vision,

area / | funciones,

metodologias y
departamento. | enfoques de trabajo del &rea.

institucional de |factores claves del  éxito,
nivel objetivos, estrategias, politicas, X
estratégico. planes operativos, actividades,

tacticas, y prioridades de la

institucion.
Mercado /| Conocimiento del mercado vy el X
entorno. entorno donde se desenvuelve el

negocio.
Datos Estadisticas produccion, X
empresariales | ventas, financieras, de recursos

humanos, sistemas, etc.
Naturaleza del |Conocer la mision, procesos, X

XI1. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afos

-Tres a cinco afos X

-Mas de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
Similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses
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XI111. Validacion

Fecha de elaboracion

Noviembre 2018

Realizado por:

Oswaldo Zufiga

Validado por:

Rémulo Monsalve
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iM

Imprenta Monsalve Moreno

Manual de funciones para el cargo de auxiliar contable

l. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Nombre del Ocupante del puesto: Catalina Pulla
Nombre del Puesto Superior Contador
Inmediato:

Nombre del superior inmediato: Oswaldo Zufiga
Departamento al que pertenece: Contabilidad
Fecha de elaboracion: Noviembre 2018

1. Defina la misién del puesto

Realizar actividades administrativas, registrar operaciones contables y archivo de
documentos del departamento de contabilidad.

1. Dimensién

Cargo: Auxiliar contable

No. Subordinados: 0

Dimensiones econdmicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales: Esferos- hojas-  sellos-  borrador-
resaltador- grapas- clips — corrector —

sumadora- impresora
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IVV. Organigrama del puesto

Contador

Arixiliar Contahle

\ 4

O

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades

gsenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién CE |[CM |TOT
1 | Elaborar conciliaciones bancarias 3 15 5 28
2 | Ingresar facturas de ventas al sistema de laempresa| 5 3 |3 14
3 | Ingresar facturas de compras al sistema de la 5 3 3 14
Empresa

4 | Realizar retenciones de las facturas 5 4 4 21
5 | Bajar facturas del portal del SRI 4 1 1 5

6 | Archivar facturas electronicas 4 1 1 5

7 | Archivar facturas manuales 4 4 3 16
8 | Realizar reposicion de caja chica 4 5 4 24
9 | Ingresar a caja general los depdsitos 4 3 5 19
10 |Revisar pago de clientes de tarjetas de crédito 3 3 3 12
11 |Revisar guias de transporte de mercaderias 2 2 2 6

12 |Ingresar notas de débito al sistema de la empresa | 2 3 3 11
13 | Ingresar notas de crédito al sistema de laempresa | 4 3 3 13

48



V1. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 | Elaborar conciliaciones bancarias 3 1|5 5 28
2 | Realizar reposicion de caja chica 4 5 4 24
3 | Realizar retenciones de las facturas 5 4 4 21
4 | Ingresar a caja general los depositos 4 3 5 19
5 | Archivar facturas manuales 4 4 3 16
VIl. Indicadores
Actividades de la | Indicador de | Férmula de célculo Meta de
posicion gestion efectividad
esperada
Elaborar Eficacia: Numero | Conciliaciones bancarias | 100%
conciliaciones de conciliaciones | realizadas / total de
bancarias bancarias conciliaciones bancarias a
la semana
Realizar reposicion | Eficacia: Numero | Numero de veces que se | 100%
de caja chica de  veces de|repuso caja chica por
reposicion de caja | semana / total de veces de
chica reposicion de caja chica al
mes
Realizar Calidad: Nimero | Namero de facturas con 100%
retenciones de las | de facturas con | retenciones / total de
facturas retencion facturas
Ingresar a caja | Eficiencia: Numero de depdsitos | 100%
general los | Numero de | ingresados a caja / total de
Depdsitos depdsitos depdsitos
Archivar facturas | Eficiencia: Numero de  facturas | 100%
manuals Numero de | archivadas / total de
facturas archivadas | facturas
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VIII: Educacién formal requerida

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante

universitario

Estudiante de 3er afio

Conocimiento

contabilidad

general

de

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Postgrado:

Diplomado

Maestria

Doctorado

IX. Capacitacion adicional

Capacitacion NuUmero de horas
Manejo pagina web SRI 4 horas
Manejo pagina web IESS 4 horas
Curso técnicas en finanzas 50 horas
Anexos IVA renta y facturacion 3 horas

X. Conocimientos académicos

reposicion de caja

chica

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas de Seleccion | de Capacitacion
Elaborar Destrezas manejo
conciliaciones numeros
bancarias
X
Realizar Conocer sistema contable X
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Realizar

retenciones de las

Manejo de tributacion

facturas

Ingresar a caja| Conocer sistema contable X
general los

depdsitos

Archivar facturas | Conocer sistema contable X

manuales

51




Guia para identificar conocimientos informativos

Areas de conocimientos informativos Orden de Prioridad
1. Informacion institucional de nivel estratégico. | 7
2. Naturaleza del area / departamento. 1
3. Mercado / entorno. 8
4. Productos y servicios. 9
5. Personas y otras areas. 3
6. Leyes y regulaciones. 2
7. Clientes. 10
8. Proveedores / Contratistas 4
9. Otros Grupos 5
10. Datos empresariales 6
11. Otros conocimientos informativos. 11

XI. Conocimientos informativos requeridos.

las demas areas de

la empresa

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Seleccion | Requerimiento
Informativos de Capacitacion
Naturaleza area | Es necesario X
del conocer de forma
departamento general todo el
departamento
Leyes y | Conocer las leyes X
regulaciones tributarias  para
emision de
retenciones
Personas y otras | Importante X
areas relacionarse con
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personas/  grupos
como socios,
inversionistas,
representantes de
organismos

externos, etc.

Proveer Relacionarse con X
contratistas los proveedores
para la entrega de
las retenciones
Otros Grupos Conocimiento de X

XI1. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afos

-Mas de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses
XII1. Validacién
Fecha de elaboracion Noviembre 2018
Realizado por: Catalina Pulla

Validado por:

Oswaldo Zufiga
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iM

Imprenta Monsalve Moreno

Manual de funciones para el cargo de auxiliar de pagos

l. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar de Pagos
Nombre del Ocupante del puesto: Monica Méndez
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Contador
Nombre del superior inmediato Oswaldo Zufiga
Departamento al que pertenece: Contabilidad
Fecha de elaboracion: Noviembre 2018

I1. Defina la mision del puesto

Permite el procesamiento de las facturas de proveedores, asi como, la administracion

de las cuentas por pagar de los clientes.

1. Dimensién

Cargo: Auxiliar de Pagos

No. Subordinados: 0

Dimensiones economicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales: Computadora- impresora- facturas -sellos- esferos-

corrector — chequera- efectivo
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IVV. Organigrama del puesto

Contador

A 4

Auxiliar de Pagos

\ 4

D

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. | Actividades desempefiadas en la posicion F |CE |[CM |TOT

1 | Revisar los costos de compras 3 |4 2 11

2 |Revisar los precios de negociacion con| 4 3 |2 10
proveedores

3 | Revisar facturas de proveedores 3 5 4 23

4 | Realizar la programacioén de pago a proveedoresen | 4 5 4 24
las fechas previamente definidas

5 | Realizar informe de disponibilidad de caja-bancos | 2 3 3 11

6 | Dar seguimiento a las facturas vencidas de 2 3 4 14
proveedores

7 | Pagar las obligaciones tributarias 3 4 3 15

8 | Controlar y registrar egresos monetarios 5 4 3 17

9 | Pagar remuneraciones 2 4 3 14
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10 | Controlar y registrar ingresos monetarios 5 4 3 17
V1. Actividades esenciales
No. | Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 |Realizar la programacion de pago a proveedores | 4 5 4 24
en las fechas previamente definidas
2 | Revisar facturas de proveedores 3 5 4 23
3 | Controlar y registrar egresos monetarios 5 4 3 17
4 | Controlar y registrar ingresos monetarios 5 4 3 17
5 | Pagar las obligaciones tributarias 3 4 3 15
VII. Indicadores
Actividades de la | Indicador Formula de calculo Meta de
posicion de gestién efectividad
esperada
Realizar la programacién | Calidad: (Pagos a proveedores | 100%
de pago a proveedores en | Pagos dentro de las fechas
las fechas previamente | realizados a | definidas)/(total de pagos
definidas proveedores | a proveedores) *100
Revisar facturas de | Eficiencia: | Facturas de proveedores | 100%
proveedores Facturas de | revisadas  /total  de
proveedores | facturas de proveedores
revisadas al | al mes
mes
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Controlar 'y registrar | Eficiencia: Egresos monetarios | 100%
egresos monetarios Egresos registrados a la
monetarios | semana/Total de egresos
registrados monetarios registrados al

al mes mes

Eficiencia: | (NUmero de ingresos | 100%
Ingresos monetarios registrados a

Controlar y registrar monetarios | la semana)/(Total de

ingresos monetarios reglstrados INQresos monetarios

al mes registrados al mes)*100

Pagar las obligaciones | Eficiencia: | (Obligaciones tributarias | 100%
tributaries Obligaciones | pagadas)/ (Total
tributarias obligaciones tributarias
pagadas al | pagadas al afio) * 100

afio

VI11: Educacién formal requerida

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante Contabilidad Conocimientos bésicos de
universitario contabilidad

Tecnologo

Titulo 3er nivel

Postgrado:

Diplomado
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Maestria
Doctorado

IX. Capacitacion adicional

Capacitacion

Numero de horas

Manejo de ingresos y egresos

8 horas

Gestion de tesoreria y liquidez

20 horas

X. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccién

Requerimiento

de Capacitacion

Realizar la

programacion  de
pago a proveedores
en las fechas
previamente

definidas

Contables basicos

X

Controlar y registrar

egresos monetarios

Contables basicos

Controlar y registrar

ingresos monetarios

Contables basicos

Revisar facturas de

proveedores

Contables basicos
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Pagar

obligaciones

tributarias

las

Tributarios
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Guia para identificar conocimientos informativos

Areas de conocimientos Orden de
informativos Prioridad

1. Informacion institucional | 7
de nivel estratégico.

2. Naturaleza del area /|2
departamento.

3. Mercado / entorno. 8

4. Productos y servicios. 4

5. Personas y otras areas. 3

6. Leyesy regulaciones. 1

7. Clientes. 6

8. Proveedores / Contratistas | 9

9. Otros Grupos )

10. Datos empresariales 10

11. Otros conocimientos | 11
informativos.

XI. Conocimientos informativos requeridos

Informativos

Conocimientos | Descripcion

Requerimiento

de Seleccién

Requerimiento

de Capacitacion

regulaciones.

Leyes y | Conocer I

regulaciones
y/o externos

trabajo.

eyes, reglamentos,
y protocolos internos

relevantes para el

X
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Naturaleza del |Conocer la misién, procesos,
area /| funciones, metodologias y enfoques

departamento. | de trabajo del area.

Personas y otras | Conocer personas y otras areas de la

areas. institucion.

Productos y | Conocer las caracteristicas de los
Servicios. productos y servicios de la

institucion.

Otros Grupos | Conocimiento de personas/ grupos
como socios, inversionistas,
representantes  de  organismos

externos, etc.

XI1. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Tres a cinco afios

-Uno a tres afios X

-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses




XI11. Validacion

Fecha de elaboracion

Noviembre 2018

Realizado por:

Monica Méndez

Validado por:

Oswaldo Zufiga
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M

Imprenta Monsalve Moreno

Manual de funciones para el cargo de auxiliar documentos sistema sri/

l. Identificacion del cargo

Impuestos

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Documentos Sistema

SRI/ Impuestos

Nombre del Ocupante del puesto:

Xavier Ordofiez

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Contador

Nombre del superior inmediato:

Oswaldo Zuhiga

Departamento al que pertenece:

Contabilidad

Fecha de elaboracién:

Noviembre 2018

1. Defina la misién del puesto

Realizar todos los tramites relacionados con el SRI, asegurar el cumplimiento de

declaracion de impuestos por parte de la organizacion.

1. Dimension
Cargo: Auxiliar de Documentos Sistema SRI/ Impuestos
No. Subordinados: 0
Dimensiones Econdmicas: | Salario fijo

Dimensiones Materiales:

Computador - impresora, esferos —formularios-

corrector
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IVV. Organigrama del puesto

Contador

A4

Auxiliar de Documentos Sistema
SRI/ Impuestos

A 4

D

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién F |CE |CM |TOT
1 |Actualizar el RUC 1 1|3 2 7
2 | Dar de baja a documentos preimpresos 2 4 13 14
3 | Llevar certificados de cumplimiento tributario 2 3 2 8
4 | Declarar impuesto a la renta 1 5 4 21
5 | Solicitar devolucién de impuesto al valor agregado| 1 2 3 7
6 | Solicitar devolucion de impuesto a la renta 1 2 3 7
7 | Validar comprobantes fisicos 2 4 3 14
8 | Ingresar formularios en la plataforma del SRI 3 3 4 15
V1. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 | Declarar impuesto a la renta 5 4 21
2 | Ingresar formularios en la plataforma del SRI 3 3 4 15
3 | Validar comprobantes fisicos 2 4 3 14
4 | Dar de baja a documentos preimpresos 2 4 3 14
5 | Llevar certificados de cumplimiento tributario 2 3 2 8
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VII. Indicadores

Actividades | Indicador de | Formula de calculo Meta de
de la | gestion efectividad
posicion esperada
Eficiencia: NUmero | Declaraciones de impuesto a | 2
Declarar de declaraciones de | la renta realizadas / total de
impuesto a la | impuesto a la renta declaraciones de impuesto a
renta Anuales la renta realizados en el afio
Eficiencia: NOmero | Formularios ingresados en la | 5
de formularios | plataforma del SRI / total de
Ingresar . .
_ ingresados formularios ingresados en la
formularios
| mensuales en la | plataforma del SRI
en a
plataforma del SRI mensualmente
plataforma
del SRI
Validar Calidad: Numero de | Comprobantes fisicos | 200
comprobantes | comprobantes fisicos | validados /  totalde
fisicos Validados comprobantes fisicos
Eficiencia: (Documentos  preimpresos | 25%
) Documentos dados de baja al afio/ total de
Dar de baja a _
preimpresos  dados | documentos
documentos ) )
_ de baja anualmente | preimpresos)*100
preimpresos

VII1I: Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo
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Titulo 3er nivel

Contador/a

Tributacién

Postgrado:

Diplomado

Maestria
Doctorado

IX. Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Declaracion de impuestos en el Servicio 30 horas
de Rentas internas

Normativa tributaria basica 8 horas
Pagina web SRI 3 horas

X. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

fisicos

académicos/técnicas | de Seleccion | de Capacitacion
Declarar impuesto a la | Tributacién X
renta
Ingresar formularios en | Tributacion X
la plataforma del SRI
Validar comprobantes | Pagina web SRI X

Dar de baja a
documentos

preimpresos

Pagina web SRI

Llevar certificados de
cumplimiento

tributario

Tributacion
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Guia para identificar conocimientos informativos

Areas de conocimientos Orden de
informativos Prioridad

12. Informacién institucional | 3
de nivel estratégico.

13. Naturaleza del é&rea /|7
departamento.

14. Mercado / entorno. 5

15. Productos y servicios. 2

16. Personas y otras areas. 10

17. Leyes y regulaciones. 1

18. Clientes. 9

19. Proveedores /18
Contratistas

20. Otros Grupos 6

21. Datos empresariales 4

22. Otros conocimientos | 11
informativos.

XI. Conocimientos informativos requeridos

Conocimient Descripcion Requerimient | Requerimient
0S ode ode
Informativos Seleccion | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos X

regulaciones. |internos y/o externos relevantes para el trabajo.

Productos y | Conocer las caracteristicas de los productos y servicios X
Servicios. de la institucion.

Informacion | Conocimiento de mision, vision, factores claves del X
institucional | éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes

de nivel | operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la

estratégico.

institucion.
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Datos

empresariales

Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de

recursos humanos, sistemas, etc.

Mercado /

entorno.

Conocimiento del mercado y el entorno donde se

desenvuelve el negocio.

XII. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses
-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afos X

-Tres a cinco afios

-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones

Similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

XI111. Validacion

Fecha de elaboracién

Noviembre 2018

Realizado por:

Xavier Ordofiez

Validado por:

Oswaldo Zufiga
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3.2 Modelo de evaluacion de desempefio

3.2.1 Metodologia para la evaluaciéon de desempefio

Para la evaluacion de desempefio el criterio a utilizar es por logro de metas que
segun Mondy en caso de que la organizacion considere que los fines son maés
importantes que los medios, los resultados del logro de metas son un factor adecuado
para evaluar. Cabe recalcar, que las empresas aplican este enfoque cuando se utiliza
un proceso orientado hacia las metas, en el caso de Monsalve Moreno Cia. Ltda. se
aplica al departamento de contabilidad.

El método a utilizar es escala de calificacion el cual consiste en calificar a los
empleados con factores definidos, es decir, los evaluadores registran sus
apreciaciones sobre el desempefio en una escala que incluye varias categorias por
medio de adjetivos, en el caso del presente trabajo la escala es: excelente, bueno,

regular y malo.

En cuanto al responsable de la evaluacion bajo el criterio 90 ° el cual se refiere a
que la evaluacion esta a cargo del jefe inmediato del puesto a evaluar ,ya que, este
puede observar directamente el desempefio del empleado, es decir, quien realiza la
evaluacion y el desarrollo del empleado dentro de la organizacion se relacionan de
manera directa, lo cual facilita la evaluacion, para ampliar la perspectiva de la
evaluacion también, se realiza una autoevaluacion por parte del ocupante del puesto
quién sabe qué tareas desempefia, lo que hace bien y qué aspectos deben mejorar.
(Mondy, Administracion de recursos humanos, 2005)

69



Propuesta del modelo de evaluacién de desempefio para el departamento de
contabilidad

EVALUACION
90°

iM

Imprenta Monsalve Moreno

Empresa: Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Cargo Evaluado: Contador

Fecha: Noviembre 2018

Jefe

Auto
evaluacion

A continuacion se presenta la matriz actividades principales del cargo, la misma que debe ser calificada por usted con

total seriedad y objetividad, las ponderaciones estan en sus respectivos rangos, por favor colocar en la columna de la

calificacion una "X" en la opcion que usted considere le corresponde segtin los resultados obtenidos del trabajo.

Actividades Unidad de | Rango | Equivalencia | Ponderaciéon Clasificacién | Observaciones
Esenciales Evaluacién
Numero de | 31 - 40 | Excelente Siempre se verifica la
informes
i . correcta elaboracion delos
Verificar la periodicos y
. informes  periddicos
correcta ocasionales p y
elaboracion de ocasionales que sean
los  informes .-
solicitados.
periédicos y
ocasionales 21-30 | Bueno Frecuentemente severifica
que sean
solicitados. la correcta elaboraciéon de
los informes periodicosy
ocasionales que sean
solicitados.
11.-20 | Regular A veces se verifica la

correcta elaboracion delos

informes perioédicos y
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11.-20

Regular

A veces se verifica la
correcta elaboracién de los
informes  periddicos 'y
ocasionales que sean

solicitados.

Malo

Casi nunca se verifica la
correcta elaboracién de los
informes  periddicos 'y
ocasionales que sean

solicitados.

Elaborar
ordenes
pago para
reposicion

caja chica

de
la
de

Namero de
ordenes de pago
para la
reposicion  de

caja chica

91-
100

Excelente

Siempre se  elaboran
ordenes de pago para la

reposicién de caja chica

61-90

Bueno

Frecuentemente se
elaboran drdenes de pago
para la reposicion de caja

chica

31-60

Regular

A veces se elaboran
ordenes de pago para la

reposicidn de caja chica

Malo

Casi nunca se elaboran
ordenes de pago para la

reposicion de caja chica

Registro
operaciones

contables

de

Namero de
registros de
operaciones

contables

Excelente

Siempre se registran las

operaciones contables

Bueno

Frecuentemente se
registran las operaciones

contables
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0 Malo Nunca se registran las
operaciones contables
Colaborar con | Nimero de | 20 Excelente Siempre se controla con
auditoria colaboraciones auditoria interna toda la
internaenlas | con auditoria informacion y
revisiones interna en las documentacion requerida
regulares 0 | revisiones
. . 15 Bueno Frecuentemente se
imprevistas y | regulares ] o
. ) ] controla con auditoria
proporcionar imprevistas y ) ) N
) interna toda lainformacion
toda la | proporcionar y
) » y documentacion
informacién y | toda la )
. y requerida
documentacion | informacion y
requerida documentacion | 5 Regular A veces se controla con
requerida auditoria interna toda la
informacion y
documentacion requerida
0 Malo Casi nunca se controla con
auditoria interna toda la
informacion y
documentacion requerida
Controlar los | Namero 41 - | Excelente Siempre se controla los
registros controles de los | 60 registros contables de las
contables  de | registros operaciones diarias de la
las operaciones | contables de las empresa
diarias de la operaciones
o 31 -40 | Bueno Frecuentemente se
empresa diarias de la )
controla  los  registros
empresa
contables de las
operaciones diarias de la
empresa
0-20 | Malo Casi nunca se controla los
registros contables de las
operaciones diarias de la
empresa
21 - 30 | Regular A veces se controla los

registros contables de las
operaciones diarias de la

empresa
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Realizar
reposicion de

caja chica

Porcentaje de
reposicion de

caja chica

100

Excelente

Siempre se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

99-70

Bueno

Frecuentemente se realiza la
reposicion de caja chica
mensualmente

69-30

Regular

A veces se realiza la
reposicion de caja chica
mensualmente

0-29

Malo

Casi nunca se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

Realizar
retenciones de

las facturas

Porcentaje de
retenciones de

las facturas

91-100

Excelente

Siempre se realizan las

retenciones de las facturas

61-90

Bueno

Frecuentemente se realizan
las retenciones de las

facturas

31-60

Regular

A veces se realizan las

retenciones de las facturas

Malo

Casi nunca se realizan las

retenciones de las facturas

Ingresar a caja
general los

depdsitos

Porcentaje de
ingresos a

caja general

100

Excelente

Siempre se ingresan a caja

general los depositos

99-70

Bueno

Frecuentemente se ingresan

a caja los depositos

69-30

Regular

A veces se ingresan a caja

general los depositos

0-29

Malo

Casi nunca se ingresan a caja

general los depésitos

Archivar
facturas

manuales

Porcentaje de
facturas
manuales

archivadas

91-100

Excelente

Siempre se archivan facturas

manuales

61-90

Bueno

Frecuentemente se archivan

facturas manuales
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31-60 | Regular A veces se archivan facturas
manuales
0-30 | Malo Casi nunca se archivan

facturas manuales

EVALUACION 90°

Empresa: Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Cargo Evaluado: Auxiliar Contable

Fecha: Noviembre 2018

A continuacion se presenta lamatriz actividades principales del cargo, lamismaque debe ser calificada por usted con total

seriedady objetividad, lasponderacionesestanensusrespectivosrangos, por favor colocarenlacolumnade lacalificacion

una"X"enlaopcidn que usted considere le corresponde segun los resultados obtenidos del trabajo

Actividades | Unidad de | Rango | Equivalencia| Ponderacion Clasificacion| Observaciones
Esenciales Evaluacion
Porcentaje de | 100 Excelente Siempre se elaboran las
Elaborar conciliaciones conciliaciones bancarias
conciliaciones | bancarias semanalmente
bancarias
99-70 | Bueno Frecuentemente se elaboran
las conciliaciones bancarias
semanalmente
69-30 | Regular A veces se elaboran las
conciliaciones bancarias
semanalmente
0-29 Malo Casi nunca se elaboran las

conciliaciones bancarias

semanalmente

74




Realizar
reposicion de

caja chica

Porcentaje de
reposicion de

caja chica

100

Excelente

Siempre se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

99-70

Bueno

Frecuentemente se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

69-30

Regular

A veces se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

0-29

Malo

Casi nunca se realiza la
reposicion de caja chica

mensualmente

Realizar
retenciones de

las facturas

Porcentaje de
retenciones de

las facturas

91-100

Excelente

Siempre se realizan las

retenciones de las facturas

61-90

Bueno

Frecuentemente se realizan
las retenciones de las

facturas

31-60

Regular

A veces se realizan las

retenciones de las facturas

Malo

Casi nunca se realizan las

retenciones de las facturas

Ingresar a caja
general los

depositos

Porcentaje de
ingresos a

caja general

100

Excelente

Siempre se ingresan a caja

general los depositos

99-70

Bueno

Frecuentemente se ingresan

a caja los dep0sitos

69-30

Regular

A veces se ingresan a caja

general los depositos

0-29

Malo

Casi nunca se ingresan a caja
general los depositos

Archivar
facturas

manuales

Porcentaje de
facturas
manuales

archivadas

91-100

Excelente

Siempre se archivan facturas

manuales

61-90

Bueno

Frecuentemente se archivan

facturas manuales
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31-60 | Regular A veces se archivan facturas
manuales
0-30 |[Malo Casi nunca se archivan

facturas manuales

EVALUACION 90 °

Empresa: Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Cargo Evaluado: Auxiliar de Pagos

Fecha: Noviembre 2018

A continuacion se presenta la matriz actividades principales del cargo, la misma que debe ser calificada por usted con total

seriedad y objetividad, las ponderaciones estan en sus respectivos rangos, por favor colocar en la columna de la calificacion

una "X" en la opcién que usted considere le corresponde segun los resultados obtenidos del trabajo

Actividades Unidad de | Rango | Equivalencia | Ponderacion Clasificacion | Observaciones
Esenciales Evaluacion
Realizar la | Porcentajes 91- Excelente Siempre se realizan los pagos
programacién | de la | 100 a proveedores en las fechas
de pago a | programacion previamente definidas
proveedores de pago a i
61-90 | Bueno Frecuentemente se realizan
en las fechas proveedores
. los pagos a proveedores en
previamente en las fechas .
o ) las fechas  previamente
definidas previamente o
o definidas
definidas
31 — | Regular A veces se realizan los pagos
60 a proveedores en las fechas
previamente definidas
0-30 | Malo Casi nunca se realizan los

pagos a proveedores en las

fechas previamente definidas
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Revisar Porcentajes 91- Excelente Siempre se revisan las
facturas de | de revisar | 100 facturas de los proveedores
proveedores facturas de mensualmente
proveedores _
61 - 90 | Bueno Frecuentemente se revisan
las facturas de los
proveedores mensualmente
31 - | Regular A veces se revisan las
60 facturas de los proveedores
mensualmente
0-30 | Malo Casi nunca se revisan las
facturas de los proveedores
mensualmente
Controlar  y | Porcentajes 100 Excelente Siempre se controlan 'y
registrar de control y registran los egresos
egresos registro monetarios mensualmente
monetarios egresos
) 99-70 | Bueno Frecuentemente se controlan
monetarios
y registran los egresos
monetarios mensualmente
69-30 | Regular A veces se controlan y
registran los egresos
monetarios mensualmente
0-29 Malo Casi nunca se controlan y
registran los egresos
monetarios mensualmente
Controlar  y | Porcentajes 100 Excelente Siempre se controlan 'y
registrar de control y registran los ingresos
ingresos registro monetarios mensualmente
monetarios ingresos
monetarios
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Controlar vy
registrar
ingresos

monetarios

Porcentajes
de control y
registro
ingresos
monetarios

100

Excelente

Siempre se controlan 'y
registran los ingresos

monetarios mensualmente

99-70

Bueno

Frecuentemente se controlan
y registran los ingresos
monetarios mensualmente

69-30

Regular

A veces se controlan vy
registran los ingresos

monetarios mensualmente

0-29

Malo

Casi nunca se controlan y
registran los ingresos
monetarios mensualmente

Pagar las
obligaciones
tributarias

Porcentajes
de pago delas
obligaciones
tributarias

100

Excelente

Siempre se pagan las
obligaciones tributarias

anualmente

99-70

Bueno

Frecuentemente se pagan las
obligaciones tributarias

anualmente

69-30

Regular

A veces se pagan las
obligaciones tributarias

anualmente

0-29

Malo

Casi nunca se pagan las
obligaciones tributarias

anualmente
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EVALUACION 90°

Empresa: Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Cargo Evaluado: Auxiliar de Documentos Sistema

SR/ Impuestos

Fecha: Noviembre 2018

Auvto
avaluacion

A continuacion se presenta la matriz actividades principales del cargo, la misma que debe ser calificada por usted con total

seriedad y objetividad, las ponderaciones estan en sus respectivos rangos, por favor colocar en la columna de la calificacion

una "X" en la opcién que usted considere le corresponde seguln los resultados obtenidos del trabajo

Actividades | Unidad de | Rango | Equivalencia | Ponderacién Clasificacion | Observaciones
Esenciales Evaluacion
Declarar Unidades de| 2 Excelente Siempre declara el impuesto
impuesto a la | impuestos a la alarenta
renta renta
1 Regular A veces declara el impuesto
alarenta
0 Malo Nunca declara el impuesto a
la renta
Ingresar Unidadesde |5 Excelente Siempre ingresa los
formularios formularios formularios en la plataforma
en la | en la del SRI
plataforma plataforma
4-3. Bueno Con frecuencia ingresa los
del SRI del SRI
formularios en la plataforma
del SRI
2-1. Regular A veces ingresa los

formularios en la plataforma
del SRI
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0 Malo Nunca ingresa los
formularios en la plataforma
del SRI

Validar Unidades de | 200 Excelente Siempre valida los
comprobantes | comprobantes comprobantes fisicos
fisicos fisicos

199- Bueno Con frecuencia valida los

150 comprobantes fisicos

149- Regular A veces valida los

100 comprobantes fisicos

Menor | Malo Nunca valida los

a 100 comprobantes fisicos

Dar de bajaa | Porcentaje de | 25 Excelente Nunca da de baja a
documentos | documentos documentos preimpresos
preimpresos | preimpresos
. | 50 Bueno A veces da de baja a
dados de baja
documentos preimpresos

75 Regular Con frecuencia da de baja a
documentos preimpresos

100 Malo Siempre da de baja a
documentos preimpresos

Llevar Unidadesde |2 Excelente Siempre lleva los
certificados certificados certificados de
de de cumplimiento tributario
cumplimiento | cumplimiento —
) ) ) . 1 Regular A veces lleva los certificados
tributario tributario
de cumplimiento tributario

0 Malo Nunca lleva los certificados

de cumplimiento tributario

Es necesario recalcar que en algunos indicadores de gestion su unidad de medida es en
porcentaje y otros son en numero, porque de acuerdo a la validacién de estos indicadores

se tom0@ en cuenta la naturaleza de la actividad escencial.
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Conclusiones generales
La empresa Monsalve Moreno Cia. Ltada ha logrado mantenerse en el mercado
por mas de 62 afos, se ha convertido en un negocio familiar de renombre en la
cuidad de Cuenca, la misma que, ha decidido mejorar la gestion de talento
humano por medio de un modelo de manual de funciones la cual serviria como
base de una evaluacion de desempefio, misma que se espera pueda aplicarse a
futuro en la organizacion.
Mediante una administracion exitosa y una correcta gestion de talento humano
que actualmente van de la mano al coodinar la participacion de los empleados
con las metas de la organizacion, asi como promover un clima empresarial
adecuado Yy trabajadadores satisfechos.
Al buscar mejorar la gestion del talento humano de Monsalve Moreno Cia. Ltda,
por medio de una propuesta de un modelo de evaluacién de desempefio para la
cual se debe tomar en cuenta el trabajo que realiza cada empleado y sus
actividades a desempefiar.
La empresa tendrd la oportunidad de aplicar este modelo de evaluacion de
desempefio para mejorar y potenciar las fortalezas de su personal.
La evaluacion de desempefio un factor importante dentro del area de recursos
humanos. Es un proceso en el que se intenta determinar las actitudes,
rendimiento y comportamiento laboral del empleado en el desarrollo de las
actividades que le corresponden en el cargo que ocupa, también proporciona
datos sobre el ajuste entre el empleado y el puesto, la adaptacion personal al
puesto y conocer las capacidades individuales de los trabajadores, sus
motivaciones y espectativas del personal responsable para asignar puestos de

manera adecuada.
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Recomendaciones

Despues de haber desarrollado este trabajo de titulacion se le recomienda a la empresa
Monsalve Moreno Cia. Ltda. aplicar los manuales de funciones a todo su personal para
que puedan tener una clara vision de las actividades que desempefia cada trabajador,
tambien se recomienda despues de la recopilacion de informacion mediante el manual de
funciones aplicar la herramienta de evaluacion de desempefio que le permitird a la
empresa medir el cumplimiento de las actividades desarrolladas por sus trabajadores

para poder desarrollar planes de capacitacion.
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Anexos

Imprenta Monsalve Moreno Cia. Ltda.

Cuenca, 3 enero 2019

Sefores
UNIVERSIDAD DEL AZUAY
Presente

De mi consideracion:

Rémulo Monsalve Moreno, en mi calidad de Gerente de Imprenta Monsalve
Moreno Cia Ltda., con RUC 0190043797001, establecida en la ciudad de
Cuenca, informo que todo el contenido e informacidon que consta en el
MANUAL DE FUNCIONES de la Empresa es convalidada y aprobada
previamente por Gerencia.

Atentamente,

GERENTE

Av. Del Tejar 488 y Pelileo ~ Telf.; 072858800 - Fax: 072857300 - Cuenca-Ecuador
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UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

Doctora Maria Elena Ramirez Aguilar, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracién
de la Universidad del Azuay

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesion del 27 de julio de 2018, conocid y aprobd la solicitud para
realizacion del trabajo de titulacion, presentada por:

Estudiante:  Monsalve Moscoso Emilia Isabel, con codigo 74823

Tema: “PROPUESTA DE UN MODELO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA EMPRESA MONSALVE
MORENO CiA. LTDA.”
Previo a la obtencion del titulo de ingeniera Comercial

Director: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

Tribunal: Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza e Ing. Gianni Salamea Alvear

Plazo de presentacion del trabajo de titulacién: Se fiio como plazo para la entrega det trabajo de
titulacion, conforme a la Disposicion Tercera del Reglamento de Régimen Académico, un periodo
académico, contado desde la fecha de la aprobacion del disefio del trabajo, esto es hasta el 27 de enero
de 2019.

E INFORMA:

Que, en aplicacion de la Disposicion General Cuarta del Reglamento de Régimen Académico
vigente, en caso de que los estudiantes no culminen y aprueben e! trabajo de titulacion luego de
dos periodos académicos contados a partir de su fecha de culminacion de estudios, deberan
realizar la actualizacién de conocimientos previa a su fitulacion.

Cuenca, 30 de julio de 2018

Y

Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracién

A LR

FACULTa) e
ADMIN T30y
SECsETanyg

Iniversidad def Azuay | Av. 24 de Maya 7-77 v Hemdn Malo | Teléfone: (593) 7 409 1000, Fax {593) 7 2815997 | Apanado 98t | wwwuozuayedu e | Cuenca, Ecuador



AL Oficio Director: Revisién protocolo

[*) Clencias de la
TEEY | Administracién
Cuenca, 06 de junio de 2018
Ingeniero,

Oswaldo Merchdn Manzano
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo, Maria Isabel Arteaga Ortiz informo que he revisado el protocolo de trabajo de titulacién
previo a la obtencidn del titulo de Ingeniera Comercial, denominado “Propuesta de un modelo
de evaluacidon de desempefio para la empresa Monsalve Moreno Cia. Ltda.”, realizado por el
estudiante Emilia Isabel Monsalve Moscoso, con cddigo estudiantil 74823, protocolo que a mi

criterio, cumple con los lineamientos y requerimientos establecidos por la carrera.

Por lo expuesto, me permito sugerir que sea considerado para la revisién y sustentacion del
mismo,

Sin otro particular, suscribo.

Atentamente

) %C I"E ((‘1{7{ ':)‘,2(;_:.;

Psc. Maria Isabel Arfeaga Ortiz



: E Facultad Rubrica para evaluacién del Protocoio de

Ciencias dela

“4' |administracion  Y7abajo de Titulacién (Metodélogo y Director)

1.1.Nombre del Estudiante: Emilia Isabel Monsalve Moscoso/ 74823

1.1.1. Codigo: 74823
1.2. Director sugerido: Psc. Marla Isabel Arteaga Ortiz
1.3.Docente metoddlogo: Master. Priscila Verdugo

1.4.Titulo propuesto: Propuesta de un modelo de evaluacion de desempefic para el departamento de

contabilidad de la empresa Monsaive Moreno Cia. Ltda.

DIRECTOR METODOLOGO
Cumple No Cumple No
cumple cumple

Linea de investigacidon

1. (£l contenido se enmarca en la linea de investigacidn / L’/
seleccionada?

Titulo Propuesto

2. ¢Esinformativo? = o

3. ¢Es conciso? el

Estado del arte

4. {ldentifica claramente el contexto histérico, cientifico, global y e
regional del tema del trabajo? &

5. JDescribe la teoria en la que se enmarca el trabajo . -

6. ¢Describe los trabajos relacionados mas relevantes? il d

7. ¢&Utiliza citas bibliograficas? -

Problemdtica

8. (Presenta una descripcidn precisa y clara? i 5

9. ¢Tiene relevancia profesional y social? i ~

| Pregunta de investigacidn g

10. ¢Presenta una descripcidn precisa y clara? g -~

11. iTiene relevancia profesicnal y soctal? o ~

Hipétesis (opcional) — — - -

12. éSe expresa ¢z forma clara? - — -

13. ¢Es factible de verificacion?

Objetivo general 7

14. ¢Concuerda con el problema formulado? <

15. ¢Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo? -

Objetivos especificos -

16. ¢ Permiten cumplir con el objetivo general? 7 L 3

17, iSan comprobables cualitativa o cuantitativamente? ~

Metodologfa

18. iSe encuentran disponibles los datos y materiales - -~
mencionados?

19. ilas actividades se presentan siguiendo una secuencia légica? -~

20. {Las actividades permitirdn la consecucicn de los objetivos / -
especificos planteados?

21. ilas técnicas planteadas estan de acuerdo con el tipo de / e
investigacién?

Resultados esperados -

22. ¢Son relevantes para resolver o contribuir con el problema : -
formulado? -~

23. ;Concuerdan con los objetivos especificos? i
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............... 1.—Datos Generales......

1.1. Nombre del Estudiante
o Monsalve Moscoso Emilia Tsabel

LT Codigo _
. Ua074823 et -

1.1.2, Contacto .. .
Monsalve Moscoso Emilia Isabel
---------------------- ‘Feléfonor07-4185637

Celular: 0985992200

illamonsalv.

1.2. Director Sugerido: Arteaga Ortiz, Marfa Isabel, Psicéloga
1.2.1. Contacto: . :
-------------------- Celularr 61998166247

13, Co-director sugerido: 7ip2iiiaos, Nombres, |, o

L e 0 S e O e R T Ll L SO R Y AL R = et L
1.4. Asesor Metodoldgico: Ap2itidos, Mombres Titalo,

"""""""" 1.5 Tribunal desiziado:

o120 APFObaCIOR: e
1.7. Linea de Investigacién de la Carrera:
----------------------------- 5311-Organizacién-y-direcciénde empresas-

----------------- 1.7k E6digo- UNESCO1 5311:04 Organizacion-de-Recursos Humanog -

1.7.2. Tipodefrabajo: :
a) Proyecto de investigacion
............... b)-Investigacién-formativa .-

1.8. Area de Estudio:
""""""""" ~Gestitn de Talento Hunians

1.9. Titulo Propuesto: :
o Dropuesta--de-un-modelo-de-evaluacién-de - desempefio-para—el-departamento-de-——

A con tabilidad.deJa-empresa. . Monsalve Moreno. Cla. Lada e

S R B 0 0 8 B k5 i et o e e o g 1 0 R 02 R 84 S B8
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.10. Estad t UNIVERSIDAD
Il\hlufe.)volista o del proyecto DEL AZUAY

2.1. Motivo de la Investigacidn:
e Rl anbiente competitivo-de hoy endia; escada vez mds importante y-se havuelto-

---~--------mu:,rnecesar'ra-te:m:r-una-ﬁrerz&-}abomi-him-mgarﬁmﬁa-y-admini-shaﬂaﬂ&faha—d&un --------------
------------------ correcto-mangjo-del-personal,-de-puestos-de-trabajo-mal-definidos. y funciones. poco.......
___________ .claras. lleva a las empresas a tener problemas con su fuerza laboral, haciendo.que la.........

seleccion de personal sea una actividad poco tecnificada lo cual desencadena en altas

... Tasas de rotacién de personal y costos elevados para las empresas. Es por eso que en

departamento de contabilidad de la empresa Monsalve Moreno Cia. Ltda. para de

esta forma posibilitar un manejo mds técnico del talento humano con ﬁmcmnesy

nuevo personal.

2.2. Praoblemitica
La empresa Wonsalve Moreno Cia. Litda. Al o Contar ¢on Ui deparamentode

""""""""" ~tatentohunano; ni—congente especializada entalento hurmano-implica -efectos

e pegativos para la-empresa; al no-poseen téenicas de seleecion de-personal; y tampoee -
------------- -tener una-clara medicién-de desempeiio.ni-planes.de-desarrollo.-Asi,. la.gerencia.le.........
______________ esti dando una mayor importancia a la evaluacion de desempefio, para tener wn claro......

i conogimiento de las funciones que desarrolla cada trabajador para poder realizar un

................... 2.3 Pregunta-de Investicacidn s
¢ Es la evaluacion de desempefio lo que mejora la productividad de una empresa?

24B¢§mm¢n e et e Bl

Hoy en dia en las empresas se considera muy importante contar con un departamento

i 0857277

ie e

= S =
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G a presente. investicacién..consiste..en.realizar.una. propuesta.de.un. mﬂzlmde ..............

e EYEINACION. de._desempefio._para. el departamento..de. contabilidad de la empresa ...
Monsalve Moreno Cia. Ltda, La metodologfa que se aplicard tendrd un enfoque

elegido ¥ a] gerente, E:St{l penmtlré a la investigacion tener mfonnaclén real ya

alcanzar los resultados de la investigacion.

2.5. Estado del Artey marco tedrico . i
Marco Tedrico :

1. Es necesario tomar en cuenta ciertos conceptos:
L e A S 1 1 Administracion del talentu humang

La administracion de talento humano se Ieﬁere a la dlsmplma que p-&nmte

conseguir la satisfaccion de los Ob]EtWOS orgamz:acmnaies como crecimiento,

competitividad entre ofros, ¥ los Ob.lefwos individvales como un buen salario y

Una estitucturd organizativa mias 1a colaboracion de suis trabajadores qie busquen

S e —satisfacer sus objetivos v los-delaempresa: (Vallejo, Q01 Gy

La administracién de recursos humanos es un conjunto de decisiones que se

refieren a las relaciones Taborales que influyen en la eficacia de los trabajadores

Y de Jas orgmuzaclonﬁ;"ﬁuscan'“'"'mmﬂﬁméﬁlﬁléléﬁﬁf‘mla motwaclﬁn, capamtﬁ'ﬁi&'jﬁ"';-'.i"'é]”""""""
""""""""""""""" desarrollo de Tosempleados. (Chiaveriaro, 2009)

1.2 Recursos )—' talento humani:-

El autor indica que: “La organizacion, para lograr sus objetivos, requiere de

una sene de Tecursos que, administrados correctamente, le pmmmrén alcanzar

sus Dh_]etwc:s Emsten tres tipos de recursos:™ {Wayne Mond}?, 21[}1!'.'! pag. 238)

1). Recursos materiales; capital de trabajo, instalaciones fisicas. maquinaria, ..
..... ...etc i e e S B : L L S S e Ea o
lllll 2)_ _Reﬁuﬁﬂs técmms sistemas, procedumentos, orgamgramas ete.
B}H'II‘ale:nto humano: actwldad humana, cnnocumentos, mmwacmn, o
TR ~habitidades; ete (Mordy, 2010y
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1.3 Objetivos de la mnﬁﬂgﬁﬁlﬁ%@nm humano,
Los objetivos de la administracién del talento humano deben contribuir a la eficacia de
la organizacion

1) Ayudarala orgamzamon a alcanzar sus objetivos y realizar su misién.
) Proporcionar.competitividad a.la.organizacion
3) Proporcionar a la organizacién personas idoneas y motivadas.
Y - Tiicrenientar Tasatisfaceion enel trabajo.
5)_Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
6) Administrar y generar cambios,
-~~-----~--~—-~-~~~--~-~-~-~--’:'-'}-~Man~tanef--pﬂlitiea&-éti@as ?d&tﬁﬂﬁpﬂfﬂﬂﬁiax
8) Sinergia.
"9y "Diséfiar €l trabajo individual ¥ en’equipo.
. D) Recompensar a los falentos. ..............
11) Evaluar su desempefio.
(Vallejo; 231'5;])&@"19‘}‘*' .....................................

w21 L0 s€i8. procesos.de.la administracidn de. recursos. Aumanos. oo e

_____________________________ 1)..Proceso. para._infegrar. personas.. es. elhpmmo_;m el. m,,.ﬁﬁ..mﬁlu:fm

dﬂ Personal.

' 7} Pr-:*-“eso _para. -:}rganizar las personas: este proc»aso disefia .—I.:» laq

acm'jdades que las personas Ieailzaran en las empresas.

3) Procesos para recompensar a las personas: es el pmcesao para incentivar a

las personas y satisfacer sus necesidades individuales mediante:

" recompensas, remuneracion, prestaciones o servicios sociales.

: TUdY "Procésos para desarrollar d las personasi Son procesos pard capacitare
"""""""""""""""""""""""" iﬂﬂﬂffﬁmrﬂﬁ'ﬁl"dﬁmﬁ“U'WGfﬂ'SiﬂﬂH]' }rpﬂmnai""

--------------------------- ~5)-Procesos-para-retener-a -las-personas: -es-el-proceso-que-permite -ereap---
condiciones-ambientales-y-psicologias-que-satisfagan-las . actividades.de-.....

]aape:rsanas R S R S i s

y controla las actividades de las personas y verifica 1'—"'.'.5..E?P.l..’iﬂq?ﬁn_...._..
o A e L R A |
2.2 Andlisis de puestos E

ol

572

U
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las que consiste cada puesto. (Dessler, 2009)

Ceamim e ..-.-..2._.3..Bese_ripaiéﬂ.del.p‘lesfﬂ:\.................................................... :

puesios, queé mediante un dOETERTo AE5eribe T4S tareas, Tos déberes y las™
TR ST R mpansﬁhitiﬂadEg"qu&"ti'me:"un"ﬁa'rgﬁ;"'est?aﬁni:fu}*eﬂ"un"ennmiadw"mnciw““"“"‘“'
---------------------------------------- de-lo-que-se-espera-que realicen-los empleados en-el-puesto; las-condictones---

~-gn-las-que-debe-cumplir con sus-deberes.....

.............................

Aspectos importantes en la descripcidn de puestos:

1) Principales tareas que deberdn realizarse

2) Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea

4) Condiciones de trabajo y riesgos posibles

TSy Nlmere deeliipleados que Téalizaran el trabajo, i a qiien $€ Teportat

......................................... 6)"”1‘;&‘5'mfl:qi'[iﬂag'?'iﬁsﬂﬁqﬂip{)stquu'Sﬁ'ﬂSﬂm'm'Etnahﬁj o -
..... w&}}ej 0.’2{}1 5}

3. Evaluacién de desempefio

3.1 Evaluacién de desempefio

Laeva]uaméndedesempeﬁoes una valoracién del comportamiento y del

aﬂtuardelaspersonasmﬁ.mmon de sus actividades desempefiadas }f-_del

““cumplimiento de Jas metas y Tos resultados a Tos que debe llegar. Esté proceso

persona; {Chiavenato, 2009) —

e 8- UNA-VElOTACION  sistémica.de actuacién.de.cada.persona. en.funcion .a.las......
..actividades que desempefian, metas, resultados, competencias.y.su.potencial
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1) Los resultados: deben‘é%'fﬁ %r%%gﬁnales. |
2) Fl desempefio: es el comportamiento y los medios para ponerlos en

B practica.
3} Las competenmas son las Iﬂ-ahlhdadas individuales que apmta cada

p&rsnna

4) Los aspectos fundamentales para temer éxito: su desempefio y los
i

T Vallgjs, Z015)

3.2 Puntos ﬁmdamentalﬁs para una evaluacion de desempeﬁu

1) gPor qué se evalfal dmmPﬂ“‘"’
2) ;Cuél desempefio se debe evaluar?

.3} ;Como se debe evaluar el desempeiio?

4) ;Quién debe evaluar el desempefio?
5) ¢Culndo se debe evaluar el desempefio?
6y 7Cm0 ¢ debe communicar 14 evaliiacion del desempeta?

e e 3.3 Lineamientos Basicos para proporcionar beneficio a la empresa mediante

... aevaluacion de desempeflo e
““1} La evaluacién debe cubrir no solo ¢l desempeuo actual sino tamblén la -

conswumén de ]as metas y objetivos.
2) Dar lmpcrrtancla al empleado que ocupa el pue.sto anahsls dﬂ los

objetivos del desempe:ﬁo .
3) Aceptar la evaluacién por ias"éiéié"ﬁé&éé”'éi"éﬁﬁiﬁ&ii":'.'r"ia;'i"é'i'rﬁ']'ﬁ'é&é’ii"'"""""""""'"""

(Chiavmato, 2009)

_2.6. Hipbtesis R
nguna
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-------------------- 2.7.Objetivo.General......
Elaborar un mndeln de evaluacién de desempenu para el departamento de
contabilidad de la empresa Monsalve Moreno Cia. Ltda. |

2.8. Objetivos Especificos
1. Revisar la bibliografia de evaliacién de désempeiio

27 Elaborar in manial de fincionss ﬁﬁi‘-ﬁ‘_‘él'ﬁéi:i‘aﬂam" amento de eontabilidag
""""""""""""""" 3 Construira-herramienta-de evatuaci6rr-de-desempefiopara-el-departamento—
----------------------------- de-contabilidad

B R T R
.................... Pmla_pre.sante mvesﬁgaciﬁnjer&dasarmljada me.diante unﬁnfuque cualitativo.con.......

depariznenio wuiamt:. ¥ cuiiv sepunda henamnicuta se aplicaiai cuesiionarios, ES‘L&S'

ayudardn para la obtencidn de informacién que permua la recoleccién de datos

dn: guia para la cons dumlfm de ]d ht:rramwmd 'dr.. €val QECIGN de. desempefio

8 00 8 e b s b e

2.10. Alcances y resultados esperados
Con la investigacién se espera poder plantear la herramienta de evaluacién de

desempefio para el departamento de confabilidad de 1a €iiipresd Monsalve Moreno
CrmClal Ltda: Andlizando 168 dates recolectados del departaisning de contabilidad &
""""""""""" través-de entrevistas; cuestionarios yel- mamual-de funciones; conel propésito-de que
------------------ ayude--a---leg*a}ms--ea:ﬁes--&--eampmhar—e-l-g*adende--eumplim-ieme--de---los-ﬂbjetivmﬁ- :
................... institucionales.como.individuales de.los trabajadores...........

|an.n.n.u..__z.'.l.I;.-Sil:.[EH.és.t.ﬁ.g.?.i:fé.iag..o.g‘...._..—--"--.--.-.nn.......uuuu.uu.uu.un.u.
....La _investicacion se podria obtener ciertos riesgos al momento de recibir la

_informacién de los distintos cargos del departamento contable que serdan

entrevzstados entre ellﬂs Ia dlﬁcu]tad para Ia {}biﬁ‘ncmn de 1nfonnac10n, ya que e.l

momento de ma];zar las entrewsta el persona] pucde no ser honesto ¥ llegar a

escoger la 1nfonnamén e;ntreoada, 0 puede no tomar en serio a ]a mve.stlgacmn que
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se esta realizando, lo cual llevaréjgévﬁﬁ-&g’éégion a no obtener resultados claros y

e B d B PEESUPUESLO8 -

_Costo (USD)

Justificacién

Rul:rm

e

~Traiisporie a  Monsalve Morero-Clar
| Ltda. -

Pagoal tutor 200

FLTRTTRTTEITINE

Visitas y revisiones semanales.

recoleccxén de datos y

para la

imapresion de la tesis.

Libros y materiales para desarrollar

14 inivestigacion:

2.13. Financiamiento _
~-L:08 gastos que-se necesitaran-para-el-desarrelio-de-la-tesis corresdn por-cuenta propia:

2.14. Esquema tentativo

Iatroduecién

135 0n eemm g st ey e

O U8 I8 1o o - N

rapitelo 1. Empresa..

1.2.Misidén

b | __3__1 | -
L. Y Bl

1.4 Estructura Organizativa

Capltu!o 2. Mamo Tennm _

2.1.Gestion del talento hunlanu
Y Subsistemas del talento Mdinang e a——"

2.3.Evaluacion de desempeiio........oen e

“_“Capltulo 3. Metodologia

3.1 Elaboracibn del man"a'ldeﬁmﬂnﬁs
3.2.Modelo de evaluacion de desempefio

baS?E?
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A BB O i o g i A
ADEXOS oo -
......... 2,15, Cronograma :
Objetivo Actividad Resultado esperado Tiempo
ESpecifieg SRRSO NOSRO - (semanas) |-
Revisar e Fundamentar Dominar los | 5 semanas
bibliografica “de tedricainente 108 | conceptos.
e los..conceptos.de conceptos SOOI - o ks | o
evaluacién . de fundamentales
desempefio PAR-ron la
imvestigacion
@ D—esmllc ........ d-el... ......................
marco - tedrico
....... e - =i [
B investigacion
| Levantar e Entrevista al e Obtener | 8 semanas
e +imfermacién-—-- s gerente— informacién -1~
1 sobre la empresa o Realizar el completa :
e e s < Serer e ]'5"; ................................ L.
............................. {.del departamento.|...............entrevistas.....al ... empresa. Y de Lo
:.de contabilidad, departamento los cargos ,
TR 4o i 2 l.a raranmnrr T dLmﬁtﬂbiﬂdﬂd‘ acfear de,ﬂ:ﬁi PSSR -
| claboracién del| e Desamllo. del)]. . mamual del 1
manual de manual de funciones
funciones T Tey s o — S Y ¢ WS ) [ it o] Bl
departamento
Ja PR s
s coptebilided 1. . .. .l
Construir de la|Basindose en  la | Crear la herramienta | 6 semanas
herramient& ....... d.e Il‘lfUn‘IIaClé‘ﬂ ............................. de_ ....... eva.luacién.. ....... d P R ] R
evaluacién  de | recolectada del manual | desempefio para el
desempefio de  funciones, se | departamento de|
..... -procedera.al.desarrollo. | contabilidad,.que..les.{..
de la herramienta de | permita a los altos
......... B et I T e
desempeiio de 90° decisiones que [ 1
ayuden a mgcjorar €l
BT Bk | OO NP L. desarrelle de- - | I Y . SO -
empresa
"Fedacéion de Td |Rédaccionde Ios | Tener el “documento | 5 sémanas
.| investigacion ... | resultados . .de. . Jalrxedactado ...l
investigacién
:. ......r. . ..........:. TOTJA.L . ...24..Semanas.
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