RESUMEN EJECUTIVO

El Manual de Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos permite a cualquier
organizacion contar con las herramientas para poder manejar al personal, ya que en el
mismo se contemplan, la estructura de la organizacién, las funciones que deben desempefar
cada uno de los cargos, las normas que regulan a todo el personal y la forma de cémo se

Ileva a cabo cada proceso dentro de la organizacion.
Asi el presente proyecto estad conformado por cuatro capitulos principales:

Inicia con una introduccion en donde se establece el problema a investigar, la hipétesis, y
los objetivos que se buscan alcanzar, asi como los métodos a utilizar para realizar la

investigacion.

Asi el CAPITULO I, comprende el marco tedrico referencial en donde se consideran los
principales conceptos que permitiran analizar la situacion de la empresa y disefiar un

Manual de Funciones y un Manual de normas y procedimientos adecuados.

El CAPITULO II, contempla lo que es el diagndstico de la consultora “COTEDMA” en
donde se determina la situacion actual del negocio.

Como CAPITULO 11, comprende lo que es el trabajo de campo, en donde se aplica un
cuestionario a los empleados de la consultora “COTEDMA?”, con lo mismo se pueda
identificar y determinar cual es la situacion actual de la organizacién, ya que actualmente

solo cuenta con un organigrama que no responde a las necesidades de la empresa.

CAPITULO 1V, se tiene lo que es la propuesta, la cual surge a partir de las respuestas de los
empleados vertidas en los cuestionarios, asi como también de la entrevista con el gerente y

la observacion directa.

Por Gltimo, se tiene conclusiones y recomendaciones donde se destaca la importancia de los
resultados del presente, y se recomienda aspectos a considerar para el futuro de la

organizacion.



