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RESUMEN

La presente investigacion se llevé a cabo en la Empresa Automotores Pérez
S.A. de la ciudad de Ambato con el objetivo de elaborar un manual de funciones
y procedimientos para la mejora del desempefio laboral de los empleados que
actualmente trabajan en la empresa y para las nuevas contrataciones,
agilitando asi los procesos internos debido a que muchas veces por la falta de
este tipo de instrumentos no se da un buen cumplimiento de tareas al no existir

orden y mucho menos disciplina por parte de los empleados.

En el manual de funciones se encuentra detallado el organigrama estructural de
la empresa, identificacién de cada puesto, resumen de cada puesto, funciones
tanto comunes como especificas, equipos bajo su responsabilidad,
requerimientos fisicos e intelectuales, etc. En el manual de procedimientos se
encuentra de una manera muy explicativa el organigrama estructural, tabla del
proceso, graficas en donde se explica paso a paso cada proceso Yy
responsable, finalmente se realiza una descripcion narrativa de cada
procedimiento de la manera mas clara posible, utilizando asi palabras de facil

entendimiento.

Se describen un total de dieciséis puestos de trabajo con el objeto de establecer
con claridad un conjunto de politicas, labores, responsabilidades y procesos
que debe desempefiar cada funcionario, basandose en el establecimiento de
guias y disposiciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin
interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e

independiente de cada uno de los trabajadores.
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ABSTRACT

This research was conducted in the company Automotores Pérez S.A. in
Ambato in order to develop a function manual and procedures to improve work
performance of employees currently working in the company and new hires; and
in order to speed up internal processes because in many situations the lack of
such instruments do not allow a good performance in the absence of order and

discipline.

The function manual contains the organizational structure of the company,
identification of each job, a summary of each job, common and specific
functions, equipment under employees responsibility, physical and intellectual
requirements, etc. In the manual of procedures, the organizational structure is
fully explained, the process chart, graphics where it walks you through each
process and the responsible person for it. Finally there is a narrative description

of each procedure as clear as possible, using easily words.

There is a total of sixteen jobs described in order to clearly establish a set of
policies, tasks, responsibilities and processes that each employee must perform,
based on the establishment of guidelines and regulations to develop routines or
daily activities, without interfering with intellectual abilities, or with the autonomy

and independence of each worker.
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CAPITULO |

Problema de la investigacion

1.1 Tema

“Manual de funciones y procedimientos para mejorar el desempefio laboral de

los empleados de Automotores Pérez S.A. de la ciudad de Ambato”

1.2 Antecedentes

El inicio de las actividades de Automotores Pérez se remonta al afio 2000, en
el cual su fundador el Sefior José Pérez, determina la orientaciébn de su
compafiia y delinea su trayectoria para las proximas décadas; es asi que, a lo
largo de los afios, su comercio de carros se ha mantenido en constante
evolucion y crecimiento, expandiendo la comercializacién de sus automotores y

de tal forma el incremento de vehiculos vendidos.

En la actualidad el Sr. Pérez dirige su patio de vehiculos enfocandose

estrictamente en las ventas sin considerar el area funcional como es el area
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administrativa, contabilidad, cobranzas, etc., ademas los conocimientos y reglas
de accidn del Sr. Pérez son empiricos, es decir la empresa es dirigida en base a

sus O6rdenes e instruccion.

No existe una jerarquia establecida en la empresa lo que provoca una pugna de
poderes debido a que las responsabilidades no estan definidas, es por esto que
el propietario de Automotores Pérez S.A. considera que es de suma importancia
gue sus empleados cumplan sus funciones tanto en el area de ventas como en
el area administrativa, es asi que considera sumamente necesaria la
elaboracion de un manual de funciones y procedimientos ya que no podra
seguir dirigiendo por si mismo la empresa y esta sera una guia para los
empleados y asi poder tener una buena toma de decisiones y por ende un buen

desempeiio laboral.

1.3 Problema

1.3.1 Significado del problema

Automotores Pérez S.A. ha tenido varios inconvenientes relacionados con la
identificacion de obligaciones, ademas de Ila inexistencia de una
estructurajerarquica y esto a afectado el desempefio y el clima laboral de sus
empleados, debido a que no existe un manual disefiado por la empresa que

indique de manera efectiva cuales son las funciones y los procedimientos que
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debe cumplir cada empleado dependiendo de su cargo dentro de la empresa,
por lo que su propietario ha considerado de suma importancia y urgencia
realizar un manual de procedimientos y funciones para determinar las fortalezas
de los empleados y verificar si desempefian a cabalidad sus obligaciones en la

empresa.

Para lograr las metas aspiradas por la empresa, es primordial que se haga un
manual tanto de funciones como de procedimientos, con el fin de analizar la
funcién que realiza cada empleado, se trata, por tanto, de identificar el
organigrama funcional, departamento al que pertenece, identificacion del jefe
inmediato, nombre del puesto, objetivos del puesto, la formacién que se
requiere, responsabilidades, etc. de esta manera con el manual de funciones y
procedimientos se permitira mejorar el desempefio laboral y asi verificar las
funciones de cada empleado y ver que se cumpla todo lo establecido con el
contrato de trabajo y asi ayudar a comprender la relaciéon entre empleador y
empleado ademas de mejorar el clima laboral, algo que en la actualidad puede

considerarse el desafio importante para la prosperidad de la empresa.

1.3.2 Planteamiento del problema

Area administrativa deficiente por desconocimiento de funciones vy
procedimientos
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1.3.3 Descripcion

Arbol de Problemas

[ Mal clima laboral ] [ Trabajo repetitivo ]

A

EFECTOS

Area administrativa deficiente
PROBLEMA por desconocimiento de
funciones y procedimientos

CAUSAS

Estructura jerarquica Se mezcla las
deficiente relaciones laborales
con las familiares
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1.3.4 Interrogantes

1. ¢Brindard beneficios la creacion de un manual de funciones vy

procedimientos a la empresa?

2. ¢El manual de funciones y procedimientos permitira identificar de una

manera clara las obligaciones que debe desempefiar cada empleado?

3. ¢Con la creacion del manual de funciones y procedimientos se lograra la

mejora del desempefio laboral de los empleados?

1.4 Justificacion

La Empresa Automotores Pérez S.A. ha tenido a lo largo de sus 12 afios de
operacion en el mercado un crecimiento sostenido, sin embargo durante los
ultimos cuatro aflos ha venido afrontando problemas sobre la falta de
comunicacion, clima laboral y deficiente desempefio laboral de sus empleados,
por lo que hemos considerado oportuno el manual de procedimientos y

funciones de la Empresa Automotores Pérez S.A.

La presente investigacion basara sus esfuerzos en profundizar y si es necesario

aportar conocimiento sobre los manuales de funciones y procedimientos,
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adaptandolo al entorno objeto de estudio el cual se lleva a cabo en la Empresa

Automotores Pérez S.A de la ciudad de Ambato.

Por otra parte se pretende identificar con exactitud las obligaciones de cada
empleado, ademas de mejorar el desempefio y clima laboral ya que se quiere
lograr que esta sea una de las fortalezas de la empresa. La implementacién de
un manual de funciones y procedimientos permitira mejorar la comunicacién
interna de la empresa Automotores Pérez S.A., contribuyendo al desarrollo de

la misma en el desempefio de sus funciones para agilizar los procesos internos.

Cabe reiterar que la empresa actualmente cuenta con 16 empleados fijos que
se desempefian en distintas labores, sin embargo en los proximos meses se
realizard la apertura de una sucursal, es asi que se ha decidido crear nuevos
puestos como son: Jefe Financiero, Jefe de Personal, asistentes para las
distintas jefaturas, area contable entre otros que se iran definiendo segun las

necesidades.

Es importante mencionar que el manual de funciones y procedimientos a mas
de ser creado con la finalidad de que sea una guia para los empleados ya
existentes, servira como “medio de integracién y orientacion al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas” (Joaquin
Rodriguez Valencia, 2002, p4g.245) y asi se lograr4 optimizar el tiempo de

capacitacion.
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Finalmente esta investigacion se realiza por varios motivos tomando como
principales la importancia de demostrar los conocimientos y capacidades
adquiridas a lo largo de la carrera tanto en practicas empresariales como en
trabajos que se ha desempefiado en varias empresas yse ha notado con
inquietud la necesidad de tener un manual de funciones y de procedimientos ya
que muchas veces por la falta de este tipo de instrumentos no se da un buen
cumplimiento de tareas y no existe orden y mucho menos disciplina por parte de
los empleados, ademasse ha considerado que los empleados o colaboradores
son el capital humano de toda empresa, organizacion, institucion, etc. y gracias
a ellos se puede alcanzar el éxito de la misma, es por esto que se debe dar un
trato justo a los mismos para lograr asi un buen desemperio laboral, fidelidad a
la empresa, cumplimiento de metas, etc. motivo por el cualse ha considerado
gue uno de los medios que permiten conseguir esto es la creacién de manuales
de funciones y procedimientos ya que son una herramienta muy importante

dentro de toda empresa.
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1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

e Elaborar un Manual de Funciones y Procedimientos aplicado a los

empleados de empresa Automotores Peérez S.A., para mejorar el

desempenio laboral.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Diseflar una propuesta de Manual de Funciones y Procedimientos, para
mejorar el desempefio y clima laboral de los empleados.
e Realizar un andlisis de puestos existentes y la creacién de nuevos puestos.

e Analizar la carga laboral y de responsabilidades.



CAPITULO I

Marco Teodrico

Fundamentaciéon Conceptual

2.1 Manual

2.1.1 Definicién

Martin Alvarez Torres (1996) Los manuales “son una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan

la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema”.

Miguel Krauss Duhalt (1977) “Es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos, organizaciébn de un organismo social, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.
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Para Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “el manual es un instrumento
importante en la administracién, puesto que los manuales persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para
alcanzar los objetivos de la empresa, por otra parte, deben servir para explicar
las normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los
empleados de todos los niveles, y en su caso por los administradores, dando
énfasis a la informacion de los procesos y procedimientos administrativos.

Es un documento en el gue se encuentra de manera sistematica, las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad

Un manual es un instrumento de control sobre la actuacién del personal, pero
también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas
definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera
pierde su caracter nebuloso y abstracto, para convertirse en una seria de

normas definidas”.

George R. Terry (1978) un manual es “Un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar

los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

Segun Giuseppe Continolo, Bruno de Caria, Francisco Queréndez (1982) el
manual es “una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite

encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.
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Los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato
organizacional, es decir, son las manifestaciéon concreta de una mentalidad
directiva orientada hacia la relacion sistemética de las diversas funciones y

actividades”.

2.1.2 Utilidad

Segun Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “Los manuales representan un
medio de comunicacion de las decisiones de la administracion, concernientes a
objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, etc. en la actualidad,
el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continda incrementandose. Los
manuales son el medio que permite comunicar las decisiones referentes a
organizacion, procedimientos, politicas, antecedentes, aspectos técnicos a la
direccion.

Los manuales permiten mantener informado al personal clave de los deseos y
cambios en las actitudes de la direccion superior a través de delinear las

politicas y procedimientos (documentos)”.

2.1.3 Objetivos de los manuales

“Los manuales tienen como propdsito fundamental proporcionar en forma

ordenada y sisteméatica la informacion referente al directorio, antecedentes,
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legislacién, atribuciones, objetivos, estructura organica, funciones, politicas,
procedimientos, descripciones de puestos y/o a las unidades que las integran,
para el mejor desarrollo de las tareas administrativas” (México. Direccién

General de Estudios Administrativos, 1974).

Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “En esencia, los manuales representan un

medio de comunicacion para sefialar las decisiones administrativas, que tiene

como proposito sefalar en forma ordenada y sistematica la informacion.

Segun su clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir con

los siguientes objetivos:

e Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etcétera.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Presentar una visién de conjunto del organismo social.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de
reformas.

e Proporciona el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.
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e Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso, y facilitar su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Facilitar reclutamiento y la seleccion de personal”.

2.1.4 Elaboracién del manual

Para Braulio Mejia Garcia (2006) “en la elaboracion de manual se deben tener
en cuenta los siguientes elementos.

Estructura organica (organigrama de la dependencia a la cual se le va a
elaborar o diagramar el manual)

Determinar los niveles de autoridad asi: Direccién, jefes de departamento y
servicios, cargos subalternos (operarios, empleados, etc.)

Se toma toda a informacion relacionada con la naturaleza de cada funcion,
entendida ésta como el conjunto de actividades y tareas definidas para el cargo.
A cada empleado le pedimos que describa lo que hace.

Se evallan las funciones y se clasifican las labores propias del cargo.

Una vez determinadas las funciones. Le solicitamos al empleado que describa
el proceso, buscando claridad, simplificacion y secuencia logica.

Un manual es la recopilacion organizada de los procesos que muestren al
personal de la empresa las obligaciones a ser cumplidas y la manera en la que
deben ser realizadas. Estees un documento que debe ser popularizado en la

empresa para utilizacion y conocimiento del grupo al que esta dirigido. Para
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lograr esto. Es de mucha importancia fortalecerlo y mostrarlo de la manera mas
adecuada, debe ser aprobado por la autoridad principal de la empresa, con el
fin de que adquiera la fuerza e importancia necesaria y se aplique de manera
adecuada, ya que existe la tendencia por parte de los empleados a no acatar
cualquier tipo de norma que restrinja la libertad de improvisar y de hacer lo que
mejor le parezca a cada empleado.

El manual tiene como finalidad brindar una descripcién actualizada, concisa,
precisa y clara. A medida que va evolucionando la empresa debe ir
evolucionando el manual. Este documento es de suma importancia tanto para
las grandes como las pequefas empresas, sin embargo las grandes empresas

deben poseer varios manuales de procesos”.

2.2 Funcion o cargo

2.2.1 Definicién

“Es el grado en que el trabajo da a los participantes la sensacion de tener
impacto significativo en la organizacién o el mundo” (Evans y Lindsay, 2005).
“El nimero total de puestos de trabajo en una organizacién equivale al nimero
de empleados mas los puestos vacantes" (American Compensation

Association, 1992).
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Para Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “Las funciones constituyen la accion
innata de la empresa en general; representan los fines esenciales y basicos que
hay que realizar para que la organizacion exista y permanezca vigente.

Podemos definir a la funcibn como un agrupamiento de las principales unidades

de trabajo, es decir, la reunién l6gica y armonica de las actividades afines”.

Manuel Fernandez Rios (1995) “Objetivo, meta o fin que se persigue conseguir
mediante una accién, operacién, tarea 0 puesto de trabajo o unidad

organizativa, lo que permite hablar de funciones a otros tantos niveles”.

Es el grupo de tareas claramente definidas que deben ser desarrolladas de
manera individual porelempleado y estd constituido por un conjunto de
obligaciones y responsabilidades especificas que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos empresariales, ademas determina la posicion que ocupa un

individuo dentro de un grupo organizado.

2.3 Procedimiento

2.3.1 Definicién

Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “El procedimiento nos indica como hacer el

trabajo, qué proceso usar respecto al trabajo. El procedimiento estéd orientado
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hacia las tareas; lo recomendable es que debe estar escrito en un documento
formal dividiendo las tareas que deben ser realizadas. El propésito principal del
procedimiento es el medio de instruccién. Se disefia para representar el flujo de
trabajo, excepto con la tarea cubierta. Se espera que el procedimiento relacione
la tarea del momento con aquellas que la preceden o la siguen.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas
en secuencia cronolégica, que precisan la forma sistematica de hacer
determinado trabajo de rutina. Pueden registrarse de diversas maneras graficas

y pueden catalogarse”.

Louis A. Allen (1958) “Los procedimientos que se refieren a la actividad general
de la empresa deben estar a cargo de la direccidén superior, que es la que esta
en condiciones de conocer las necesidades totales, como tales procedimientos
determinan la forma de trabajar de toda empresa, deben ser muy detallados. En
consecuencia, no habra necesidad de modificarlos para cada departamento o
grupo. Cuando estos ultimos deban contar con procedimientos uniformes que
se refieran exclusivamente a ellos, el directos responsable es quien debe

autorizarlos”.

George R. Terry (1978) “Los procedimientos se aplican al manejo de asuntos
tales como la recepcion de pedidos, elaboracion de néminas, recepcion de
requisiciones de compra, etcétera. Por lo general, se involucran en diferentes

areas de la empresa’.
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Guillermo GoOmez Ceja los procedimientos “es una seria de labores
concatenadas (unidas) que constituyen una secesion cronoldgica y la manera

de ejecutar un trabajo encaminado al logro de un fin determinado.

Barrios “es el conjunto de rutinas especificas de trabajo en las que se incluyen
el flujp de documentos, la manutencién de registros, el establecimiento de

normas de trabajo, arreglo de espacio, etcétera.

Koontz y O’Donnnell “son planes en cuanto establecen un método habitual de
manejar actividades futuras. Son verdaderas guias de accién, mas que de
pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades

deben cumplirse”.

Victor Lazaro define los procedimientos como “una seria de funciones, pasos,
empleados por la direccibn para que su labor o cualquier trabajo sea

desempeiiado con mayor eficiencia, efectividad”.

Munich y Garcia sefialan que un procedimiento “es aquel que establece el
orden cronolégico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la

realizacion de un trabajo repetitivo”.
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2.4 Manual de Funciones

2.4.1 Definicién de manual de funciones

Segun Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “Facilitan el adiestramiento y
orientacion del personal; coadyuvan a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser
rigido.

La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las funciones y actividades de
cualquier empresa, descansa en buena medida en la claridad y fluidez de las
comunicaciones que en ella se establezcan para la transmisién de la
informacion basica requerida.

Los manuales de funciones constituyen medios valiosos para la comunicacion,
y fueron concebidos dentro del campo de la administracion para registrar y
transmitir, sin distorsiones, la informacion referente a la organizacion y
funcionamiento de una empresa, asi como la de las unidades administrativas
que la constituyen.

La necesidad de contar con este tipo de manuales se ha hecho imperativo no
sélo por un ordenamiento, o por la moda, sino debido al creciente volumen de
las operaciones, al incremento de personal, a la adopcion de técnicas modernas

y la complejidad misma de las estructuras administrativas. Todo ello hace
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imprescindible el uso de instrumentos administrativos que faciliten la actuacién
de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos y el
desarrollo de las funciones de la empresa, asi como para proporcionar la
informacion que requieren los administradores en el cumplimiento de las

obligaciones y deberes principales”.

Para Braulio Mejia Garcia (2006) “es un conjunto de actividades propias a un

cargo para determinar niveles de autoridad y responsabilidad”.

2.5 Manual de Procedimientos

2.5.1 Definicién de manual de procedimientos

Braulio Mejia Garcia (2006) “Es un documento que registra el conjunto de
procesos, discriminando en actividades y tareas que realiza un servicio, un

departamento o la institucion sola”.

Segun Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “Son aquellos instrumentos de
informacion en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de una

unidad administrativa.
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En ellos se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion.

Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas diversas, pueden

referirse a:

a) Tareas Yy trabajos individuales, por ejemplo cémo operar una
minicomputadora, una maquina de contabilidad, etcétera.

b) Practicas departamentales en que se indican los procedimientos de
operacion de toda una unidad administrativa y su relacién con las demas
gue intervengan.

c) Practicas generales en un area determinados de actividad, como manuales

de procedimientos de: ventas, produccion, finanzas, personal, etcétera”.

2.5.2 Importancia de los procedimientos

Para Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “La existencia de un manual de
procedimientos sirve para que la administracion aumente la posibilidad de que
los empleados utilicen los sistemas y procedimientos prescritos al llevar a cabo
sus tareas. El manual ofrece ademas al personal una guia del trabajo, guia que
resultara particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
operacion de los sistemas de las oficinas, radica precisamente en los métodos

de informacion.
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Los procedimientos son importantes para la operacion de todo organismo social
ya que forman una base estable sobre la cual funcionan diariamente. La
importancia de los procedimientos se observa con los aspectos siguientes:

e Establecen el orden l6gico que deben seguir las actividades.

¢ Determinan como, cuando y quién debe ejecutar las actividades.

e Promueve la especializacion.

e Delimitan responsabilidades.

e Evita la duplicidad de funciones.

e Se aplican en actividades repetitivas.

e Promueven la eficacia.

2.5.3 Objetivo del manual de procedimientos

Joaquin Rodriguez Valencia (2002) tiene como objetivo “expresar en forma
analitica los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la

actividad operativa del organismo.

Braulio Mejia Garcia (2006) los objetivos del manual de procesos son:

Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para los
funcionarios de la institucion

Ayudar a brindar servicios mas eficientes

Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros
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Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios

Evitar la improvisacion en las labores

Ayudar a orientar al personal nuevo

Facilitar la supervision y evaluaciéon de labores

Proporcionar informacion a la empresa acerca de la marcha de los procesos
Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades

Facilitar la orientacion y atencién al cliente externo

Establecer elementos de consulta, orientacién y entrenamiento al personal
Servir como punto de referencia para las actividades de control interno y
auditoria

Ser la memoria de la instituciéon”

2.5.4 Caracteristicas del manual de procedimientos

Para Braulio Mejia Garcia (2006) “es conveniente recalcar que un manual de
procesos representa el paso a paso de las actividades y tareas que debe
realizar un funcionario una organizacion.

Deben reunir algunas caracteristicas, que se pueden resumir asi:

Satisfacer las necesidades reales de la institucion

Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos

Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion

Redaccion breve, simplificada y comprensible
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Facilitar su uso al cliente interno y externo
Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones

Tener una revision y actualizacion continuas”

2.6 Diagrama de flujo o mapa de proceso

2.6.1 Definicién

James R. Evans, Willam M. Lindsay (2005) “ldentifica la secuencia de
actividades o flujo de materiales e informacion en un proceso. Los diagramas de
flujo ayudan a la gente que participa en el proceso a entenderlo mucho mejor y
con mayor objetividad al ofrecer un panorama de los pasos necesarios para
realizar la tarea.

Los diagramas de flujo ayudan a todos los empleados a entender su funcién en
un proceso y quiénes son sus proveedores Yy clientes. Esta conciencia da lugar

a una mejor comunicacion entre todas las partes”.

Segun Braulio Mejia Garcia (2006) “Es un método para describir graficamente
un proceso, mediante la utilizacion de simbolos, lineas y palabras similares.
Permite conocer y comprender los procesos a través de los diferentes pasos,

documentos y unidades administrativas comprometidas”.
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Para Martin Alvarez Torres (1996) “Son una parte importante del desarrollo de
procedimientos, debido a que por su sencillez grafica permite ahorrar
explicaciones. De hecho, en la practica, los diagramas de flujo han demostrado
ser una excelente herramienta para empezar el desarrollo de cualquier
procedimiento”.

A los diagramas de flujo también se los conoce como flujogramas, es una forma
esquematica que emplea simbolos y graficos que representan ideas, conceptos,
pasos o etapas y estan conectadas mediante flechas que indican el inicio y fin

de un proceso.

2.6.2 Ventajas del flujograma

Braulio Mejia Garcia (2006) “el uso de flujogramas representa innumerables
ventajas para la institucion:

Facilita ejecutar los trabajos

Describe los diferentes pasos del proceso

Impide las improvisaciones

Permite visualizar todos los procesos

Identifica las debilidades y fortalezas del proceso

Permite un equilibrio de las cargas laborales

Genera un sentido de responsabilidad

Establece los limites del proceso

Plantea la diferencia de lo que se hace contra lo que deberia hacerse
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Genera calidad y productividad

Martin Alvarez Torres (1996) “Los diagramas de flujo sirven principalmente
para:

Describir las etapas de un proceso y entender cémo funciona.

Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

Dar seguimiento a los productos (bienes 0 servicios) generados por un proceso.
Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado, identificando
las oportunidades de mejora.

Disefar nuevos procesos.

Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

Hacer presentaciones directivas”.

2.6.3 Importancia

Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “un elemento importante en casi todas las
herramientas y técnicas indicadas es el diagrama de flujo. El uso de simbolos y
flechas direccionales permite a los analistas de sistemas desarrollar una
representacion grafica del sistema bajo estudio. En esta forma, se obtiene una
descripcion completa de los procedimientos con el objeto de describir el sistema

para la administracion.
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El uso de tal herramienta puede ser tan completo como sea necesario”.

2.6.4 Simbolos estandarizados
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

\
D
]

I

Limites: indica ¢l principio ¥ €l fin del proceso, deniro del simbolo s¢ escribe la palabm
micio o fin,

Decisiin; =efala un pumo en el proceso en ¢ que hay que tomar ana decision, a partir de
e, e ramiafiea en dos o mis vies el camino que 2o pesde scguir. La via omada depende de
by respuesin & ls pregunts (decisidng que aparece dentro del rombo, Cada via se identifica
sepin ka respucsta a la preganta (S1-R0, CIERTO-FALSO, ¢le.)

Inspecciin: ndica guoe el proceso se ha detenido. Involsem una imspeeibn por alguien
diferente a guien desamolls la sctividsd, este simbole regoicre una fimma de
aprobacki.

Ao =2 uliliza pam representar una actividad, por ejemplo, recibir, elaborar, venficar,
erregar, ¢ic. s¢ inclaye en el rectdngulo una descripeion de la actividad.

Cogrector: s¢ utiliza para cfechasr un enlace de una pagina a ot donde =¢ comiini ¢l
flupograma.

Ezpera: este simbodo mbién [Bmade bala e ulliea para indicar spera antex de realizar
ana actividad, por gjemplo: experan una cita, ¢speran una cinsgla, deniro & el se debs
escribar lo guoe se esper.

Documentacidn: requicre una decumentscitn pare desamollar el proceso, por cjempie una
s onizacicn, un infonmmse, una orden de compr, una faciura, dc.

Semtido del Mupo: la Mecha imdca la dreccion del Mo, gue conecta elementos del
procesa, puede ser horizonsl, sscendenite o descendente. La purin de 1 flecha sobe la
linea de flojo indica la dareccion del Flujo del proceso, no sc debe ubilizar lincas
inclinadss,

Transmissing la flecha quebmda sz ohliza para mosime transmassin de ks datos por via
ielefbmica o fax o ehectrnca.

Transporte: la flecha ancha ssgnafica movimieno del CUTPUT. Por glemplo, el envio de
13N GOCUMETITD Por SHTER.

Elaborado por: Paula Pinto
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2.6.5 Disefio de Flujogramas

Para Braulio Mejia Garcia (2006) “para la correcta elaboracion de los
flujogramas se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Emplear el minimo de simbolos, para simplificar el flujograma.

En lo posible se debe utilizar una sola hoja con el fin de facilitar su manejo.

El tamafio de los simbolos debe ser uniforme.

Las lineas de union se representan por lineas rectas.

El texto dentro del simbolo debe ser breve.

Si hay varios documentos. El original se identifica con la letra P y las copias con

nameros (1,2,3, etc.) anotadas en el extremo superior derecho asi:

Es muy conveniente que el area o el cargo que intervienen en el proceso

aparezca en el diagrama, por ejemplo:
Almacén
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El cliente debe aparecer en el flujograma, puesto que es la razén de ser de los
servicios de la Institucion.

La presentacion debe ser clara y explicita y no dando lugar a confusion”.

2.6.6 Tipos de diagrama de flujo

2.6.6.1 Flujograma vertical
Para Braulio Mejia Garcia (2006) “se desarrolla de arriba abajo utilizando la
simbologia ya anotada o simplemente los bloques, los textos se pueden anotar

en los mismos simbolos”.

2.6.6.2 Flujograma horizontal

Segun Braulio Mejia Garcia (2006) “El diagrama de estos procesos se hace en
sentido horizontal. No se recomienda cuando el proceso tiene demasiados
pasos pues se complicaria su lectura y comprension. Se puede hacer por

blogues o con la simbologia conocida”.

2.7 Organigrama



Péagina 30

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos (2004) “Es una representacion
visual de la estructura organizacional, lineas de autoridad, (cadena de mando),

relaciones de personal, comités permanentes y lineas de comunicacion".

Para Enrique B. Franklin (2004), el organigrama es "la representacion grafica de
la estructura organica de una institucién o de una de sus areas, en la que se

muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen".

Jack Fleitman (2000), define el organigrama como la "representacion grafica de
la estructura organica que refleja, en forma esquematica, la posicién de las
areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y

de asesoria".

Boland, Carro, Stancatti, Gismano, Banchieri (2007) Un organigrama “es la
representacion grafica simplificada de la estructura forma de una organizacion
en un momento determinado.

El organigrama es una herramienta estatica que retrata el esqueleto
organizacional, por ello, es comparable con una radiografia del cuerpo humano
tomada a un momento determinado. Brinda informacion general de la estructura
formal de la organizacién, es decir, niveles jerarquicos, Organos, relaciones
formales y nombres de quienes ocupan los cargos, aunque esto ultimo, no

necesariamente siempre se detalla”.
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Simén Andrade (2005), precisa la siguiente: organigrama es la "Expresion
grafica o esquematica de la estructura organizativa de una empresa, o de

cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.".

2.7.1 Ventajas del organigrama

Boland, Carro, Stancatti, Gismano, Banchieri (2007) “entre sus principales
ventajas, se pueden mencionar:

Simplifica la representacion mediante la utilizacion de simbolos.

Es una herramienta eficaz de comunicacion y analisis.

Permite identificar incoherencias y errores en la organizacion del trabajo.
Facilita la comparacion entre dos 0 mas modelos alternativos.

Es facil de actualizar.

Es simple de interpretar”.

Alvarez (1996) “El organigrama es utilizado para:

Informar a los miembros de la organizacion la posicion del cargo que ocupan y
su relacion formal con el resto de los 6rganos y funciones.

Brindar informacion acerca de las posibilidades de carrera.

Informar a terceros acerca de la estructura formal de la organizacion”.
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2.7.2 Técnicas de diagramacién

Alvarez (1996) “Elementos béasicos de la simbologia y convenciones mas
usuales:

El 6érgano que representa la Alta Direccion de la organizacion se grafica en la
parte superior.

Los organos o funciones de igual jerarquia se ubican a igual altura o posicion en
la gréfica.

Rectangulos (también cuadrados o circulos): se utilizan para representar
organos, funciones y personas y se dibujan en posicion horizontal. En general,
se procura que el tamafo de los rectangulos sea uniforme, aunque a veces, al
descender en la jerarquia y aumentar consecuentemente la cantidad de
sectores, suele reducirse el tamafio de los de nivel inferior.

Lineas de autoridad- dependencia: indican la relacion de autoridad existente
entre los diferentes 6rganos, funciones y personas. Se dibujan en sentido
vertical y horizontal. La union de un cuadro u otras lineas forman un angulo de
90°.

Distribucion de los rectangulos: su disposicion en la grafica representa las
relaciones de autoridad existentes entre los diferentes cargos. Verticalmente,
indican distintos niveles de jerarquia y horizontalmente, indican igualdad de
jerarquia en la estructura.

Contenido de los rectangulos: en ellos se puede disponer la siguiente

informacion:
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La denominacion del cargo u érgano, siendo deseable que la misma haga
mencién en la jerarquia y la funcién, como por ejemplo, Gerente (jerarquia)
Financiero (funcion); en tal sentido, deben evitarse denominaciones ambiguas
(por ejemplo, Oficina Central).

A veces, en la parte inferior del rectangulo se menciona el nombre de la
persona que ocupa el cargo y cantidad de personal.

Representaciones equivalentes. La eleccion de la forma de graficar depende del
espacio disponible y la preferencia personal.

Simplicidad. El organigrama debe ser simple y representar a la organizacion en
Su aspecto general.

Equilibrio. Los rectangulos deben estar distribuidos de manera tal que

constituyan un diagrama equilibrado y arménico”.

2.7.3 Limitaciones del organigrama

Alvarez (1996) “el organigrama representa parcialmente la estructura formal de
la organizacion. Por razones de convivencia grafica y en pos de cumplir con la
simplicidad que de ellos se espera, no detalla cierto tipo de informacion, como
la descripcion de los cargos.

El organigrama debe ser actualizado, porque en caso contrario puede
convertirse en una herramienta negativa. No se debe permitir que los

organigramas se conviertan en obsoletos por falta de actualizacion.
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Algunas personas pueden confundir las relaciones de autoridad con la posicion.
Un funcionario de staff que depende del presidente de la empresa puede
aparecer en la parte superior del organigrama, mientras que un funcionario de
linea aparece mas abajo.

Un organigrama so6lo muestra relaciones de autoridad formal, no refleja las

relaciones informales ni canales de comunicacién informal”.

2.8 Descripcion de Puestos

Segun Dolan, Valle Cabrera, Jackson y Schuler (2003) “Es el proceso que
consiste en describir y registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales
cometidos y actividades, las condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo y
los conocimientos, habilidades y aptitudes (CHA) necesarios. El analisis del
puesto de trabajo a menudo da lugar a dos tareas principales: la descripcion del

puesto de trabajo y la especificacion de los requisitos del puesto de trabajo”.

Chiavenato Idalberto, Hano R. Ma. del Carmen, Solares Altamirano Francisco,
Rodriguez T. José Luis (1999) “La descripcion del cargo se refiere a las tareas,
los deberes y responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del
cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto,
los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas

especificaciones.
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La descripcidn del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de
los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades

gue comprende”.

Mondy y Noe (2005) “la descripcion de puestos es un documento que
proporciona informacién acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto. Las cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con
el fin de desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del

puesto”.

Para Lanham (1980) “Exposicion escrita de las operaciones, responsabilidades
y funciones de un puesto individual. Suele incluir: los datos de identificacion del
puesto, la descripcidn en si que suele incluir a su vez un breve resumen sobre
el puesto y un detalle completo de las operaciones, responsabilidades y
funciones realizadas en un puesto y las especificaciones o caracteristicas

requeridas para una realizacion satisfactoria”.
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Gael (1983) “Las descripciones son excelentes fuentes de informacion sobre las
tareas por cuanto recogen las principales tareas y funciones, y las actividades
frecuentemente estan enumeradas de la manera que se hubiera deseado que lo

estuviera una lista de tareas original o preliminar”.

Fertonani y Actis Grosso (1978) “Descripcion detallada de los cometidos y de
los requisitos exigidos para desarrollarlos. Es también el resultado de la
investigacién de puestos”. Bemis, Belenky y Soder (1983) “Un documento en el

gue se recoge el contenido del puesto, los requerimientos y/o el contexto”.

Mondy y Noe, (2005) “La especificacidon del puesto es un documento que
contiene las capacidades minimas aceptables que debe tener una persona a fin
de desempefiar un puesto especifico. Los aspectos que se suelen incluir en
este documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, los

rasgos de la personalidad y las habilidades fisicas”.

Manuel Fernandez Rios (1995) La descripcion de puestos de trabajo “es la
exposicion detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segun un protocolo
dado, del resultado del APT. Esta exposicion podra ser redactada en prosa en
forma narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas
previamente establecidas o de forma mixta, y no tiene que incluir

necesariamente la especificacion, aunque es comun gue se acomparfie



Péagina 37

Es una declaracién escrita, basada en el andlisis, de las operaciones,

responsabilidades y funciones de un puesto de trabajo. Consta de cuatro

apartados:

a) Datos de identificacion del puesto.

b) La descripcibn del puesto propiamente dicha, que incluye tareas
(ocasionalmente operaciones), responsabilidades y funciones.

c) Especificaciones del puesto.

d) La identificacibn de los puestos que, desde la perspectiva de su
complejidad, responsabilidad u habilidades pertinentes le preceden y le

siguen”.

La realizacion de este proceso permite identificar la estructuracion del trabajo
ademas la asignacion de las actividades especificas que debe realizar el
individuo o grupo de individuos al que esté dirigido con el fin de alcanzar los

objetivos de la organizacion.

2.8.1 Disefio de Puestos

“Es un proceso complejo que implica concebir y construir de manera
intencionada los puestos de trabajo (Alcaide Castro Manuel, 1982). La unidad
clave del disefio suele ser la tarea, tanto en su estructura y caracteristicas,
internas (Munduate, 1985) como en aquellas otras variables con las que

interactua (Leavitt, 1964)”.
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2.8.2 Utilidad de la descripcién de puestos

Manuel Fernandez Rios (1995)

“Utilidad organizacional:

Reclutamiento de personal

Seleccion y asignacion de personal

Disefio y reestructuracion de puestos de trabajo
Desarrollo y entrenamiento del personal

Auditorias de personal

Disefio y simplificacion de sistemas

Planificacién de personal

Definicion de niveles de responsabilidad y autoridad
Coordinacion de actividades

Relaciones laborales

Fundamentar y analizar objetivamente quejas y reclamaciones del personal
Investigar accidentes

Estudio de tiempos y movimientos

Planificacion de la fuerza de trabajo

Utilidad individual:
Eleccién profesional

Entrenamiento profesional
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Entrenamiento en el propio domicilio
Orientacién profesional

Disefio de curriculum

Estudios de salud y trabajo
Evaluacién y medida del rendimiento

Satisfaccioén laboral”.

2.9 ldentidad de la tarea

Evans y Lindsay (2005) “grado en que el trabajador percibe la tarea como un
todo, como una pieza de trabajo que es posible identificar de principio a fin”.
Para Thomas G. Cummings, Christopher G. Worley (2007) “indica hasta qué

punto un empleado realiza un trabajo en su totalidad”

2.10 Relaciones de Organizacion

George Terry (1978) “Para lograr relaciones de organizacion, la autoridad de un
funcionario debe ser proporcional a su responsabilidad, y viceversa, su

responsabilidad debe ser proporcionada a su autoridad”.
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Ubica dentro de la escala jerarquica de la empresa el cargo que representa el
individuo, indicando quien es el delegado superior sobre una responsabilidad y

el nombre de los puestos sobre los que ejerce autoridad.

2.11 Autonomia

Thomas G. Cummings, Christopher G. Worley (2007) “designa el grado de
independencia, de libertad y de discrecionalidad que el empleado tiene para
programar sus actividades y realizarlas. Asi los vendedores a menudo gozan de
mucha autonomia en la manera de contactar, crear y cerrar cuentas; en cambio
los operadores de una linea de montaje deben acatar las especificaciones del
trabajo incluidas en el manual de politicas y de procedimientos. Cuando existe
mucha autonomia, habrda mayor responsabilidad por los resultados del
desempefio personal’. Segun Evans y Lindsay (2005) “grado en que la tarea

permite libertad, independencia y control personal sobre el trabajo”

2.12 Funciones comunes

Segun Evans y Lindsay (2005) “grado en que el trabajo requiere que el
empleado utilice gran variedad de habilidades y talentos”. Es la asignacion de
competencias y atribuciones, con el fin de lograr los objetivos fijados por la

Direccion.
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2.13 Responsabilidades especificas

Angel Rubio Ruiz (2002) las responsabilidades especificas “Vienen establecidas
por una normativa especifica que regula las condiciones de trabajo, deben
reunir de modo especifico determinadas actividades especificas, que en
algunos casos tal especificidad se limita a regulacion especifica de tales
condiciones atendiendo a la singularidad de la actividad y, en otros casos, lleva

incluso a regulacion auténoma”.

Detalla las actividades especiales que le corresponden desempefiar para
cumplir con la misién general. El detalle es enunciativo de las tareas puntuales
gue deban desarrollarse o dirigirse para el logro de los objetivos. (Direccidn

general de rentas, 2003)

Son las actividades puntuales, especiales y especificas que le corresponde
desempenfar al empleado con el fin de que cumpla con la misién general y asi
lograr los objetivos empresariales. El desarrollo de las responsabilidades
especificas obliga al empleado a brindar solo y Unicamente las informacion que
le sea solicitada desde otras unidades de trabajo sobre temas de su
competencia. Las responsabilidades especificas se delegan con el fin de que el

individuo desarrolle solo y Unicamente las tareas que se le asignan.
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2.14 Autoridades

Victor Borisoff, David A. Victor (1991) “Podria definirse como el grado de poder
que poseen las personas que ocupan las escalas mas elevadas dentro de la
autoridad jerarquica para influir en otros e imponerles un determinado

comportamiento”.

Para Giovanni Sartori (1989) “autoridad es la formula de poder por excelencia.
La idea que realza la democracia no es la conquista de poder, sino por el
contrario, su minimizacién y por lo tanto, la sustitucion de los "poseedores de

poder” por los "poseedores de autoridad".

La autoridades el derecho de tomar las decisiones. La responsabilidad es la
obligacion de realizar la tarea asignada (Chiavenato Idalberto, Hano R. Ma. del

Carmen, Solares Altamirano Francisco, Rodriguez T. José Luis, 1999, p. 212).

“Autoridad es el derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer’ Fayol
(1991, p.25). Para Follet (1949) “La autoridad no es delegada por la direccion
superior, es inherente a cada tarea. El que ejecuta cada tarea tiene
conocimientos y experiencia lo que implica autoridad. La autoridad no es un

producto terminado, sino un proceso”.
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Es la potestad que se le brinda a un individuo que sera el representante de un
mando o area, es el medio principal de comunicacién y de toma de decisiones
dentro de su éarea de trabajo.Es asi que la autoridad es el canal de
comunicacion dentro de la empresa que permite dar a conocer las decisiones
tomadas por el area a la que pertenece, es decir transmite las ordenes,
decisiones, sugerencias, etc. que se han tomado dentro del area a la que

representa.

2.15 Desempefio laboral

Segun Chiavenato (2000) el desempefio laboral “es el comportamiento del
trabajador en la busqueda de los objetivos fijados; éste constituye la estrategia

individual para lograr los objetivos”.

Milkovich y Boudreau (1988) “este tiene una serie de caracteristicas
individuales, entre las cuales se puede mencionar. las capacidades,
habilidades, necesidades y cualidades, entre otros, que interactian con la
naturaleza del trabajo y de la organizacién para producir comportamientos que

afecta los resultados”.
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Por lo general el desemperfio laboral es evaluado mediante entrevistas formales
una vez al afo, es probable que no siempre se obtenga un efecto positivo sobre
el rendimiento del trabajador. Es de suma importancia la entrevista anual sin
embargo evaluar la gestion cotidiana del empleado es mas recomendable ya

gue permite medir el desempefio y rendimiento de una manera mas eficaz.

2.15.1 Mejora del desempeiio

Swanson (1987) “es el proceso de mejoramiento en el desempefio de una
organizacion mediante las capacidades de su personal. Incluye actividades

asociadas al disefio de cargos, experiencia, aptitudes y motivacion”.

Para Nadler (1970) “consiste en una seria de actividades organizadas,
implementadas dentro de un tiempo especifico y que han sido disefiadas para

producir cambios conductuales”.

Chalofsky y Lincoln (1983) “consiste en el estudio de como los individuos y

grupos en las organizaciones cambian mediante el aprendizaje”.

Jacobs (1988) “estriba en el desarrollo de sistemas de desempefio humano y en
la gerencia de los sistemas resultantes mediante el empleo de un enfoque de

sistemas orientado al logro de las metas individuales y organizacionales”.
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Segun R. Smith (1988) “consiste en programas y actividades, directos e
indirectos, instruccionales y/o individuales, que afectan positivamente tanto al

desarrollo del individuo como a la productividad de la organizacién”.

D. Smith (1990) “es el proceso de determinar los métodos 6ptimos para el
desarrollo y mejoramiento de los recursos humanos en una organizaciéon y el
mejoramiento sistematico del desempefio y productividad de los empleados
mediante el adiestramiento, educacion, desarrollo y liderazgo para el logro tanto

de las metas personales como las organizacionales”.

La mejora del desempeio laboral es un factor que debe ser muy tomado en
cuenta dentro de toda empresa ya que de esto depende el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

Para realizar una mejora del desempefio laboral se debe iniciar por tener una
estructura jerarquica bien establecida, es posible que no siempre el trabajador
tenga un efecto significativo y duradero sobre su rendimiento.

A continuacion se mencionan pautas que pueden permitir la mejora del
desempenio laboral:

e Analizar las causas del mal rendimiento.

e Atender inmediatamente el problema.

e Desarrollar un plan de accién que permita obtener una solucion para los

trabajadores.
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2.16 Clima laboral

Forehand y Gilmer (1964) “El clima es un conjunto de caracteristicas que
describen una organizacion, las cuales: a) distinguen una organizacion de otras
organizaciones; b) son relativamente duraderas en el tiempo, y c) influyen la

conducta de la gente en las organizaciones”.

Federico Gan y Gaspar Berbel (2007) “Hay distintas aproximaciones al
concepto de clima laboral, aproximaciones, mayoritariamente, que destacan la
importancia del clima sobre la motivacion y el rendimiento profesional. El clima
estd formado por las percepciones, actitudes e interacciones entre los
individuos que integran la organizacion.

Las caracteristicas mas relevantes son que el clima:

e Es externo al individuo.

¢ Rodea al individuo, pero es distinto de las percepciones.

e EXxiste en la realidad organizacional.”

Tagiuri (1968) “El clima laboral es una cualidad relativamente duradera del
ambiente total que: a) es experienciada por sus ocupantes, b) influye su
conducta, c¢) puede ser descrita en términos de valores de un conjunto particular

de caracteristicas (o atributos) del ambiente”.
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Glick (1985) define el clima laboral como “un atributo de la organizacién en el
gue se integran muchas variables organizacionales, ademas de las
psicolégicas, que describen el contexto organizacional de las acciones del
individuo”. Ademas Glick dice que: “es un resultado de procesos socioldgicos y
organizacionales sin negar el papel que los procesos de interaccion tienen en

su formacién”.

Segun Forehand y Gilmer definen al clima laboral como: “los factores que
envuelven al individuo y su ambiente (cultura, entorno, moral, situacién laboral)
mas factores psicologicos”. Para Tagiuri (1968) “Ambiente total de la
organizacién, experimentado por todos, influye en la conducta y descrita en

términos de valores”.

Federico Gan (2007) “El clima laboral es un reflejo nitido de la vida interna de
una empresa u organizacion” Federico Gan (2007) acota que “el clima laboral
es un concepto dinamico que cambia en funcion de las situaciones
organizacionales y de las percepciones que las personas tienen de dichas

situaciones puntuales o coyunturales”.

Clima laboral es el medio ambiente en el que se desarrolla el personal en el
ambito humano vy fisico en el desempefio de sus labores, este es un factor que
influye en el correcto desarrollo de las actividades por lo tanto afecta en la

productividad.Se lo relaciona con el comportamiento de las personas y la
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manera en la que realizan su trabajo. El mantener un buen clima laboral esta a
cargo de la alta direccién que debe aplicar su cultura y un sistema de gestiéon
adecuado y la utilizacién de técnicas precisas.

El "buen clima" se enfoca hacia el cumplimiento de los objetivos generales de la
empresa y un "mal clima" es el que provoca conflictos internos, mal rendimiento

en el desempefio del trabajo, entre otros.

Algunos aspectos que se relacionan con el clima laboral son los siguientes:
Independencia

Condiciones fisicas

Liderazgo

Compromiso en el trabajo

Implicacion

2.16.1 Independencia

Se refiere a la autonomia que poseen las personas para el desarrollo de sus
tareas cotidianas y la toma de decisiones.La independencia que pueda poseer
un empleado favorece al buen clima laboral ya que asi se demuestra la
capacidad que tiene de asumir responsabilidades y de desarrollar sus

actividades.
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2.16.2 Condiciones fisicas

Felipe Hernandez Perlines (1996) Las condiciones fisicas de trabajo “es un
factor importante en la consecucion de ciertos niveles de satisfaccion, de

motivacion y rendimiento”.

Hulin y Bloond (1968), Turner y Lawrence (1965) “Es preciso estudiar el
conjunto de actividades que tienen como fin el asegurar la disponibilidad de las
habilidades y actitudes del factor humano de la empresa, pretenden el
mantenimiento de las condiciones fisicas y psicologicas de los trabajadores,
siendo una de las principales bases para la conservacion de una plantilla
adecuada. Este grupo de actividades se engloban dentro de lo que se
denomina la seguridad e higiene en el trabajo, que comprenden un conjunto de
actividades que pretenden garantizar las condiciones personales y materiales

de trabajo capaces de mantener cierto nivel de salud de los trabajadores”.

Chiavenato (1993) “La higiene en el trabajo incluye también el estudio y control
de las condiciones de trabajo, que son variables que influyen poderosamente en
el comportamiento humano. Son tres los grupos de condiciones de trabajo:

¢ De naturaleza fisica (iluminacion, ruido, temperatura, etc.).

e Eltiempo (horas de trabajo, periodos de descanso).

e Social dentro de la situacion del trabajo (organizacion informal, status)”.
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2.16.3 Liderazgo

Segun Joaquin Rodriguez Valencia (2002) “En una organizacion que aprende,
administradores y colaboradores comparten liderazgo, tienen la libertad de
identificar y experimentar nuevos meétodos y enfoques para contribuir al

cumplimiento de los objetivos organizacionales”.

Evans y Lindsay (2005) “Analiza la forma en que los directivos de una
organizacion enfocan los valores, las directrices y las expectativas de
desempefio, asi como un enfoque hacia los clientes y otros grupos de
referencia, el empoderamiento, la innovacion y el aprendizaje. También se
estudian la estructura y practica de la autoridad de la organizacion y la forma

en gue enfrenta sus responsabilidades con el publico y la comunidad”.

Evans y Lindsay (2005) “El liderazgo organizacional analiza la forma en que los
directivos guian una organizacion estableciendo las directrices: comunicando y
manejando los valores y las expectativas de desempeio; creando Yy
equilibrando el valor para los clientes y otros grupos de referencia, y creando un
ambiente para el empoderamiento, la innovacion, la agilidad organizacional, el
aprendizaje de los empleados y la organizacion y el comportamiento ético y
legal. El lider debe poseer las siguientes habilidades:

e Manejo y solucién de conflictos

e Manejo de equipos
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e Toma de decisiones
e Comunicacion
¢ Negociacion

e Capacitacion intercultural”.

2.16.4 Compromiso en el trabajo

Paul M. Muchinsky (2002) “Es el grado de fidelidad que siente un empleado por
su empleador”. Allen y Meyer (1990) proponen tres componentes de este
concepto. ElI componente afectivo se refiere al vinculo emocional, e
identificacion del empleado con la organizaciébn. El componente de la
permanencia es el compromiso basado en los costos que el empleado asocia
con dejar la organizacién. EI componente normativo es el sentimiento del
empleado sobre la obligacién de permanecer en la organizacion. De manera
basica, el compromiso afectivo de permanencia refleja la lealtad porque es poco
probable que la persona pueda conseguir un empleo mejor en otro sitio y el
compromiso normativo refleja la lealtad de la organizacion mas alla del

sentimiento de obligacion de ser leal”.

Meyer (1997) afirma que “el compromiso el compromiso con la organizacion
refleja, en general, la relacién del empleado con la organizacion y que tiene

implicaciones en su decision de continuar formando parte de ella. Es mas
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probable que los empleados comprometidos permanezcan en la organizacion

gue los empleados no comprometidos”.

2.16.5 Implicacion

La implicacion se refiere a la fidelidad y entrega que tienen los empleados con

la empresa, esto se logra si existe liderazgo y condiciones laborales aceptables.

2.17 Cbdigo de Trabajo

CODIFICACION DEL CODIGO DEL TRABAJO(Cod. 2005-17. RO-S 167: 16-
dic-2005)

“TITULO PRELIMINAR

DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1(Ex: 1).-Ambito de este CAdigo.- Los preceptos de este Codigo regulan
las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos

especificos a las que ellas se refieren.
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Art. 2 (Ex: 2).-Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber
social.
El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leyes.

Art. 3 (Ex: 3).- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni
remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie
estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion
correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art.4 (Ex: 4).- Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador

son irrenunciables. Ser& nula toda estipulacion en contrario.

Art. 5 (Ex: 5).- Protecciéon judicial y administrativa.- Los funcionarios
judiciales y administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores

oportuna y debida proteccién para la garantia y eficacia de sus derechos.
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Art.6 (Ex: 6).- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente
prescrito en este Cddigo, se aplicaran las disposiciones de los Codigos Civil y

de Procedimiento Civil.

Art.7 (Ex: 7).- Aplicacion favorable al trabajador.- En caso de duda sobre el
alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia
laboral, los funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido

mas favorable a los trabajadores.

TITULO |

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Capitulo |
De su naturaleza y especies
Paragrafo 1ro.

Definiciones y reglas generales

Art.8 (Ex: 8).- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el
convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a
prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una

remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.
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Art. 9 (Ex: 9).- Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la
prestacion del servicio 0 a la ejecucién de la obra se denomina trabajador y

puede ser empleado u obrero.

Art. 10 (Ex: 10).- Concepto de empleador.- La persona o entidad, de cualquier
clase que fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien se
presta el servicio, se denomina empresario o empleador.

El Estado, los consejos provinciales, las municipalidades y demas personas
juridicas de derecho publico tienen la calidad de empleadores respecto de los
obreros de las obras publicas nacionales o locales. Se entiende por tales obras
no solo las construcciones, sino también el mantenimiento de las mismas y, en
general, la realizacién de todo trabajo material relacionado con la prestacion de
servicio publico, aun cuando a los obreros se les hubiere extendido
nombramiento y cualquiera que fuere la forma o periodo de pago. Tienen la
misma calidad de empleadores respecto de los obreros de las industrias que
estan a su cargo y que pueden ser explotadas por particulares.

También tienen la calidad de empleadores: la Empresa de Ferrocarriles del

Estado y los cuerpos de bomberos respecto de sus obreros.

Art. 11 (Ex: 11).- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser:
a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal;
b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;

c) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;



Péagina 56

d) A prueba,;

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo;

f) Por enganche;

g) Individual, de grupo o por equipo; Y,

h) (Derogado)

*Reforma:h) Por horas,

Derbgase:

Disposiciones finales

Primera.- Deroguese la Ley Refomatoria al Cédigo de Trabajo, mediante la cual
se reguld la actividad de intermediacién laboral y la de tercerizacion de servicios
complementarios, publicada en el suplemento del Registro Oficial 298 del 23 de

junio de 2006; los articulos 11 literal h)

Art. 12 (Ex: 12).- Contratos expreso Yy tacito.- El contrato es expreso cuando
el empleador y el trabajador acuerden las condiciones, sea de palabra o
reduciéndolas a escrito.

A falta de estipulacion expresa, se considera tacito toda relaciéon de trabajo

entre empleador y trabajador.

Art. 13 (Ex: 13).- Formas de remuneracion.- En los contratos a sueldo y a
jornal la remuneracién se pacta tomando como base, cierta unidad de tiempo.
Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las

utilidades de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.
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La remuneraciébn es mixta cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el
trabajador participa en el producto del negocio del empleador, en concepto de

retribucion por su trabajo.

Art. 14 (Ex: 14).- Estabilidad minima y excepciones.- Establécese un afio
como tiempo minimo de duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo
indefinido, que celebren los trabajadores con empresas o empleadores en
general, cuando la actividad o labor sea de naturaleza estable o permanente,
sin que por esta circunstancia los contratos por tiempo indefinido se
transformen en contratos a plazo, debiendo considerarse a tales trabajadores
para los efectos de esta Ley como estables o permanentes.

Se exceptlan de lo dispuesto en el inciso anterior:

a) Los contratos por obra cierta, que no sean habituales en la actividad de la
empresa o empleador;

b) Los contratos eventuales, ocasionales y de temporada;

c) Los de servicio doméstico;

d) Los de aprendizaje;

e) Los celebrados entre los artesanos y sus operarios;

f) Los contratos a prueba; y,

g) (Derogado)

h) Los demas que determine la ley.

*Reforma:g) los que se pacten por horas; vy,

Derdgase
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Disposiciones finales

Primera.- Derdguese la Ley Refomatoria al Cédigo de Trabajo, mediante la cual
se reguld la actividad de intermediacion laboral y la de tercerizacion de servicios
complementarios, publicada en el suplemento del Registro Oficial 298 del 23 de

junio de 2006; los articulos 11 literal g)

Art. 15 (Ex: 15).- Contrato a prueba.- En todo contrato de aquellos a los que
se refiere el inciso primero del articulo anterior, cuando se celebre por primera
vez, podra sefialarse un tiempo de prueba, de duracibn maxima de noventa
dias. Vencido este plazo, automaticamente se entenderd que continla en
vigencia por el tiempo que faltare para completar el afio. Tal contrato no podra
celebrarse sino una sola vez entre las mismas partes.

Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado
libremente.

El empleador no podra mantener simultaneamente trabajadores con contrato a
prueba por un numero que exceda al quince por ciento del total de sus
trabajadores. Sin embargo, los empleadores que inicien sus operaciones en el
pais, o los existentes que amplien o diversifiguen su industria, actividad o
negocio, no se sujetaran al porcentaje del quince por ciento durante los seis
meses posteriores al inicio de operaciones, ampliacién o diversificacion de la
actividad, industria o negocio. Para el caso de ampliacion o diversificacion, la

exoneracion del porcentaje no se aplicara con respecto a todos los trabajadores
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de la empresa sino exclusivamente sobre el incremento en el niumero de
trabajadores de las nuevas actividades comerciales o industriales.

La violacién de esta disposicidon dara lugar a las sanciones previstas en este
Cadigo, sin perjuicio de que el excedente de trabajadores del porcentaje arriba
indicado, pasen a ser trabajadores permanentes, en orden de antigiiedad en el

ingreso a labores.

Art. 16 (Ex. 16).- Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.- El
contrato es por obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucién
de una labor determinada por una remuneracién que comprende la totalidad de
la misma, sin tomar en consideracién el tiempo que se invierta en ejecutarla.

En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una
determinada cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo
previamente establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo,
por el hecho de cumplirse la tarea.

En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de
superficie y, en general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta para

cada una de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Art. 17 (Ex: 17).- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.- Son
contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal que se

encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y
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situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato debera puntualizarse las
exigencias circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre o nombres
de los reemplazados y el plazo de duracién de la misma.

También se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor
demanda de produccion o servicios en actividades habituales del empleador, en
cuyo caso el contrato no podra tener una duracidn mayor de ciento ochenta
dias continuos dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la
circunstancia o requerimiento de los servicios del trabajador se repite por mas
de dos periodos anuales, el contrato se convertira en contrato de temporada.
Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades
emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del
empleador, y cuya duracién no excedera de treinta dias en un afo.

Son contratos de temporada aquellos que en razén de la costumbre o de la
contratacion colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o
empleador y un trabajador o grupo de trabajadores, para que realicen trabajos
ciclicos o periddicos, en razon de la naturaleza discontinua de sus labores,
gozando estos contratos de estabilidad, entendida, como el derecho de los
trabajadores a ser llamados a prestar sus servicios en cada temporada que se
requieran. Se configurard el despido intempestivo si no lo fueren.

Corresponde al Director Regional del Trabajo, en sus respectivas jurisdicciones,

el control y vigilancia de estos contratos.
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Art. 18 (Ex. 18).- Contrato escrito.- El contrato escrito puede celebrarse por
instrumento publico o por instrumento privado. Constara en un libro especial y

se conferira copia, en cualquier tiempo, a la persona que lo solicitare.

Art.19 (Ex: 19).- Contrato escrito obligatorio.- Se celebraran por escrito los
siguientes contratos:

a) Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos técnicos o de un
arte, o de una profesion determinada;

b) Los de obra cierta cuyo valor de mano de obra exceda de cinco salarios
minimos vitales generales vigentes;

c) Los a destajo o por tarea, que tengan mas de un afio de duracion;

d) Los a prueba;

e) Los de enganche;

f) Los por grupo o por equipo;

g) Los eventuales, ocasionales y de temporada;

h) Los de aprendizaje;

i) Los que se estipulan por uno o mas afios;

j) (Derogado)

k) Los que se celebren con adolescentes que han cumplido quince afos,
incluidos los de aprendizaje; y

l) En general, los deméas que se determine en la ley.
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Art.20 (Ex: 20).- Autoridad competente y registro.- Los contratos que deben
celebrarse por escrito se registraran dentro de los treinta dias siguientes a su
suscripciéon ante el inspector del trabajo del lugar en el que preste sus servicios
el trabajador, y a falta de éste, ante el Juez de Trabajo de la misma jurisdiccién.
En esta clase de contratos se observara lo dispuesto en el articulol8 de este
Cddigo.

En el caso que el empleador no cumpliere con la obligacion sefialada en el
inciso anterior, respecto de los contratos celebrados con los adolescentes que
se sefalan en el literal k) del articulo anterior, serd sancionado por los
Directores Regionales de Trabajo con el maximo de la pena prevista en
elarticulo 628 de este Cddigo, sin perjuicio de su obligacién de registrarlo. El
adolescente podré solicitar por si mismo tal registro.

En caso de no haberse celebrado contrato escrito, el adolescente podra probar
la relacién laboral por cualquier medio, inclusive con el juramento deferido.
Siempre que una persona se beneficie del trabajo de un adolescente, se
presume, para todos los efectos legales, la existencia de una relacion laboral.
Nota: Articulo reformado por Ley No. 39, publicada en Registro Oficial 250 de

13 de Abril del 2006.

Art.21 (Ex: 21).- Requisitos del contrato escrito.- En el contrato escrito
deberan consignarse, necesariamente, clausulas referentes a:

1. La clase o clases de trabajo objeto del contrato;
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2. La manera como ha de ejecutarse: si por unidades de tiempo, por unidades
de obra, por tarea, etc.;

3. La cuantia y forma de pago de la remuneracion;

4. Tiempo de duracion del contrato;

5. Lugar en que debe ejecutarse la obra o el trabajo; v,

6. La declaracion de si se establecen 0 no sanciones, y en caso de establecerse
la forma de determinarlas y las garantias para su efectividad.

Estos contratos estan exentos de todo impuesto o tasa.

Art.22 (Ex: 22).- Condiciones del contrato tacito.- En los contratos que se
consideren tacitamente celebrados, se tendrdn por condiciones las
determinadas en las leyes, los pactos colectivos y los usos y costumbres del
lugar, en la industria o trabajo de que se trate.

En general, se aplicardn a estos contratos las mismas normas que rigen los

expresos y produciran los mismos efectos.

Art. 23 (Ex: 23).- Sujecion a los contratos colectivos.- De existir contratos
colectivos, los individuales no podran realizarse sino en la forma y condiciones

fijadas en aquellos”.

Art. ...(23.1).- Relaciones de Trabajo.- El ministerio del ramo podra regular
aquellas relaciones de trabajo especiales que no estén reguladas en este

Cddigo, de acuerdo de la Constituciéon de la Republica.
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“Las clausulas mencionadas en el Art 21 del Cddigo de Trabajo deben ser
tomadas muy en cuenta al momento de elaborar un contrato de trabajo ya que
esto asegura tanto al empleado como al empleador al documentar de una
manera clara las condiciones laborales en las que se esta contratando a un
individuo, por otra parte el incumplimiento de este articulo puede generar
problemas en el desempefio de las labores del empleado ya que al no poner en
claro cuéales son sus funciones dentro de la empresa puede estar faltando al
acatamiento de las mismas y generar asi problemas como incumplimiento de

tareas pertenecientes a la empresa’.



CAPITULO Il

Metodologia

El desarrollo del proyecto de investigacidon estara basado en un enfoque

cualitativo, por lo siguiente:

Cualitativamente porque utiliza técnicas que ayudan al proceso de
investigacion, tomando en cuenta la comunicacion de la Empresa Automotores

Pérez S.A.

3.1Métodos de investigacion

3.1.1 Investigacion de campo

Con el objetivo de recolectar y analizar profundamente la informacién disponible
correspondiente al tema de investigacion, cabe mencionar que se utilizara
informacion primaria, a través de la aplicacion de encuestas y entrevistas que

se llevaran a cabo de manera individual por dos situaciones: la primera debido a
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gue la mayoria de puestos son distintos, con excepciéon de los vendedores, sin
embargo “la entrevista a los subgrupos no proporciona las mismas ventajas de
privacidad y sensibilidad”(Dr. Rafael Guizar Montufar, 2007, p.98), se realizara
un grupo de preguntas, las mismas que aportaran con informacion necesaria y
valiosa para identificar los puntos cruciales de la investigacién, asi como definir
las responsabilidades actuales de los empleados, sus funciones y el

cumplimiento de las mismas.

3.1.2 Investigacion bibliografica

Se hara uso de informacion secundaria, la investigacion bibliografica porque es
un método indispensable para la recoleccion y analisis de informacion relevante
sobre el proyecto, especificamente al realizar el manual de funciones y
procedimientos el cual servirhA como fundamentacion investigativa, tomando
como fuentes de informacion: revistas especializadas, libros, informes, tesis y

demas documentos que ayude al investigador a ejecutar el proyecto.

3.2 Nivel o tipo de investigacion

3.2.1 Investigacién descriptiva
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Este tipo de investigacion permitir4 describir las situaciones y eventos que han
generado el problema es decir como se ha manifestado en el entorno

empresarial la ausencia de un manual de funciones y procedimientos.

3.3 Poblacion y Muestra

Para el estudio investigativo se llevara a cabo el muestreo no probabilistico,
puesto que se tomara en cuenta el criterio personal del propietario de la
Empresa Automotores Pérez S.A., por estar inmiscuido en el ambiente propio
del problema y conocer el segmento que se desea indagar. Por esta razon se
utilizara el muestreo intencionado, en el cual se procedera a encuestar a los

trabajadores de la Empresa Automotores Pérez S.A.

3.4 Recoleccion de la informacion

Para la recoleccion de la informacion Joaquin Rodriguez Valencia (2002)
sugiere aplicar las siguientes etapas: etapa de planeacién, recopilacion de
datos mediante investigacion documental, entrevistas con los empleados,
entrevistas con los supervisores o jefes inmediatos, observacion directa,
cuestionarios, analisis de datos, elaboracion del proyecto, autorizacion,
tipografia, disposiciébn del material, distribucién e implantacion, revision y

modificacion, ademas en el manual se incluiran nuevos puestos de trabajo para



Péagina 68

esto la entrevista sera con el propietario de la empresa, mismo que definira las
obligaciones y labores que se deberan desempefar en los puestos que sean

creados.

Para definir las preguntas tanto de la encuesta como de la entrevista se han
recopilado algunos formatos existentes en libros, en internet y en otros medios,
se decidird cuales son las preguntas que permitan obtener de una manera

concisa la informacion requerida.

La encuesta sera realizada a todos los empleados de Automotores Pérez S.A.
con el fin de demostrar si hay o no la necesidad de crear tanto el manual de
funciones como de procedimientos ademas se podra saber si los empleados
estan dispuestos a acatar las funciones que se indique en el manual y si
consideran que este sera un medio para mejorar su desempefio laboral;
mientras que con la entrevista se podra conocer de una manera clara y concisa
las funciones que actualmente desempefa cada empleado, los requerimientos
del puesto, saber si el trabajo es repetitivo 0 no esta bien definido o
asignado,entre otros y asi definir las funciones y procesos tanto para los
empleados que actualmente forman parte de la empresa como para las nuevas

contrataciones.



CAPITULO IV

Andlisis e interpretacidon de la informacion

4.1Encuesta

La siguiente encuesta fue realizada a todos los empleados de la empresa
Automotores Pérez S.A. con una totalidad de 16 empleados, esta encuesta
tiene como finalidad brindar una informacion previa a la creacion del manual de

funciones y procedimientos.

1. ¢Actualmente usted desempefia las funciones que le competen o para
las que fue contratada?

Sl 2
NO 14

SI = NO

‘ 12%
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Interpretacion: Del 100% de los empleados apenas el 12% desempefia las

funciones que les competen o para las que fueron contratados.

2. ¢Realiza las funciones de otros compafieros de trabajo?

Sl 15
NO 1

ESlI LNO

6%

Interpretacion: Del 100% de los empleados el 94% realiza las funciones de

otros compafieros de trabajo.

3. ¢Cree usted que es necesario identificar claramente mediante un manual

las funciones y procesos que debe desempefiar cada empleado?

Sl 16
NO 0
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ES| LNO

0%

Interpretacion: ElI 100% de los empleados piensa que es necesario identificar
claramente mediante un manual las funciones y procesos que debe
desempeiiar cada empleado.

4. ¢Con la creacion de un manual de funciones y procedimientos mejorara
su desempefio laboral?

Sl 16
NO 0

ES| WNO

0%
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Interpretacion: El 100% de los empleados piensa que con la creacion de un

manual de funciones y procedimientos mejorara su desempefio laboral.

5. ¢Se compromete usted a cumplir con las funciones que se le impongan

en el manual?

Sl 16
NO 0

&SI LINO

0%

Interpretacion: El 100% de los empleados se compromete a cumplir con las

funciones que se le impongan en el manual.

4.1.1 Analisis general de la Encuesta

Con los resultados obtenidos se puede dar a notar que los empleados de
Automotores Pérez S.A. requieren la creacion de un manual de funciones y
procedimientos debido a que sus obligaciones no estan bien identificadas y por
tanto deben desempefiar las funciones de otros compafieros de trabajo y es ahi
cuando se genera inconformidad en el trabajo y por tanto disminuye su buen

desempeiio laboral.
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4.2 Entrevista

Para recopilar la informacion necesaria para la creacion del manual de
funciones y procedimientos se realizdé una entrevista personal a cada empleado

de la empresa Automotores Pérez S.A.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos con cada entrevista, para
confirmar la informacion obtenida se tuvo una entrevista con el Sr. Angel Pérez

quien esta de acuerdo con las respuestas obtenidas de cada empleado.

Entrevista a: Gerente General - Sr. Angel Pérez

Andlisis: De acuerdo a la entrevista realizada se puede dar a notar que las
labores que desemperia el Gerente General - Sr. Angel Pérez son realizadas de
una manera empirica y no técnica, por tanto no desempefia las funciones que
son pertenecientes a su puesto, por tanto el Sr. Angel Pérez solicita que sean
especificadas las verdaderas responsabilidades de dicho puesto debido a que
la empresa se encuentra en expansion y se va a nombrar un nuevo Gerente

General.

Entrevista a: Srta. Lorena Pérez

Andlisis: De acuerdo a la entrevista realizada se puede dar a notar que las
labores que desempefia la Srta. Lorena Pérez no son las correspondientes a un
solo puesto de trabajo, debido a que la empresa es pequefia y por ende no se
han definido aun las obligaciones de cada empleado, sin embargo se requiere
desglosar las actividades que realiza la Srta. Pérez y crear nuevos puestos de
trabajo ya que esa es una de las necesidades urgentes solicitadas por el duefio
de la empresa Automotores Pérez S.A. y asi evitar la carga laboral excesiva.

Entrevista a: Sra. Magali Gavilanez
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Andlisis: Al ser nueva en la empresa la Sra. Magali Gavilanez no tiene un
puesto definido, esta en entrenamiento y por tanto a prueba, sin embargo la
mayoria de las labores que desempefia son como asistente de la Srta. Lorena

Pérez.

Entrevista a: Sra. Natalia Pérez

Andlisis: La Sra. Natalia Pérez realiza varias labores que no pertenecen a las
funciones de un solo puesto, algunas de las cosas que realiza son funciones
repetitivas con referencia al puesto de la Srta. Lorena Pérez por tanto se

necesita asignar responsabilidades exactas y definir puestos.

Entrevista a: Srta. Veronica Pérez

Andlisis: El puesto de la Srta. Veronica Pérez se trata principalmente de
verificar y registrar las compras y ventas de vehiculos en el sistema, sin
embargo realiza varias actividades que no son pertenecientes a su trabajo, por
tanto se debe definir las funciones exactas que debe realizar debido a que la
mayoria de veces le falta el tiempo para realizar sus funciones principales

porque de ultima hora se le asigna otras funciones.

Entrevista a: Contadora - Sra. Marianela Mena

Andlisis: La Contadora - Sra. Marianela Mena no tiene la disponibilidad de
tiempo necesaria para cumplir con sus obligaciones debido a que trabaja en
otras empresas Yy las responsabilidades que estan a su cargo no siempre las
puede cumplir a tiempo, ademas en caso de ausencia no hay una persona que
le reemplace, es asi que con el Sr. Angel Pérez se ha decidido contratar a una
asistente de contabilidad y definir con exactitud tanto las funciones de la

Contadora como de la Asistente de Contabilidad.

Entrevista a: Jefe de Ventas — Sr. Braulio Pérez
Andlisis: De la manera que se le han impuesto las funciones al Jefe de Ventas

- Sr. Braulio Pérez no son las adecuadas, porque para mantener un buen
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desempeiio laboral primero se debe dar toda la importancia, facilidades y

herramientas necesarias para desempenfar bien el trabajo.

Entrevista a: Vendedores

Andlisis: Vale aclarar que la entrevista se realizo a todos los vendedores,
tomando como principal al Sr. Marcelo Pérez por su experiencia de tantos afios
en la empresa, las respuestas del Sr. Pérez coincidieron en su mayoria con las
de los demas vendedores, por tanto se podria decir que las condiciones en las
gue deben desempenfar su trabajo no son las adecuadas debido a que pasan
todo el dia parados en la intemperie esperando la llegada de clientes y eso
hace que el desempefio laboral disminuya al no sentirse comodos con su
trabajo, por otra parte es importante determinar las funciones de cada empleado
ya que en algunos casos se toman atribuciones que no les competen como
hacer tramites legales de los vehiculos o la utilizacion de los mismos para uso

personal.

Entrevista a: Recepcionista — Sra. Ximena Garcés

Andlisis: Las funciones que realiza la Recepcionista - Sra. Ximena Garcés son
repetitivas con relacién a otros puestos y es ahi cuando se da la perdida de
documentos, confusiones y malos entendidos entre empleados, se debe tener
bien definido en base a la asighacién del empleado las labores exactas que
debe realizar para evitar el mal desempefio laboral al no sentirse satisfecha con

sus obligaciones.

Entrevista a: Srta. Valeria Ortega

Andlisis: Las funciones de la Srta. Valeria Ortega no se encuentran definidas y
el trabajo que realiza es repetitivo en muchos casos no sélo con la
Recepcionista - Sra. Ximena Garcés sino también con la Srta. Verdnica Pérez,
es asi que ya se han dado varios problemas de confusiones y malos entendidos
entre empleados, si se definen bien las funciones de cada empleado se

contribuira con el buen desempefio laboral de los empleados.
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Entrevista a: Conserje/ Bodeguero — Sr. German Manobanda

Andlisis: El Conserje/Bodeguero - Sr. German Manobanda tiene funciones
simples a su cargo, sin embargo no estan bien definidas debido a que en varias
ocasiones los vendedores no respetan las responsabilidades que el Sr.
Manobanda tiene y no le entregan las herramientas de los vehiculos o cogen
sin reportar y es asi que en contadas ocasiones se han dado perdidas, por tanto
el Sr. Angel Pérez sugiere que al determinar las funciones del Sr. Manobanda
se podra extender una sancion a quién no respete las funciones de cada

persona.

Entrevista a: Conserje/Chofer — Sr. Byron Moreta

Andlisis: Es de suma importancia determinar las funciones de Conserje/Chofer
- Sr. Byron Moreta debido a que la mayoria de veces no cumple con sus
obligaciones a pesar de que son pocas y vale recalcar dentro las funciones que
al ser chofer de la empresa el uso de los vehiculos es s6lo y Unicamente para
hacer tramites o diligencias de la empresa y no tramites o diligencias

personales.

Entrevista a: Mensajero — Sr. Mario Pérez

Andlisis: El Mensajero - Sr. Mario Pérez al ser familiar del Sr. Angel Pérez se
ha tomado atribuciones que no le pertenecen mismas que han sido
mencionadas por el Sr. Angel Pérez, no es disciplinado con sus horarios y no
planifica su trabajo por cuanto el Sr. Angel Pérez solicita que se le asignen
funciones mediante un documento para poder emitir sanciones en caso de

incumplimiento.
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4.2.1 Andlisis general de la Entrevista

Con la entrevista realizada a los empleados de la empresa Automotores Pérez
S.A. se ha recopilado parte de la informacion necesaria para la elaboracion de
un Manual de Funciones y Procedimientos, con esto se podra identificar las
obligaciones de cada uno de los empleados que forman parte de la empresa, a
la vez esto servird de guia para la capacitacion de nuevo personal; la creacién
de estos manuales afectara de manera positiva en el desempefio laboral debido
a que ayudard a determinar de una manera clara el cargo, la experiencia,
aptitudes, requerimientos, etc. ademas de los posibles asensos que pueda
obtener el empleado y esto serd un medio para el cumplimiento de las metas y
objetivos tanto personales como de la empresa. El desarrollo de los manuales
es un medio que permite el mejoramiento del desempefio laboral ya que al
determinar las obligaciones de cada empleado se est4d evitando las
confusiones, discusiones, pérdidas o delegacion de culpa a otras personas, los
manuales generaran responsabilidades exactas mismas que incluyen aspectos
como: independencia, liderazgo, compromiso en el trabajo e implicacién con la

empresa.

Durante la realizacion de la entrevista se generaron varios problemas debido a
que la empresa es dirigida de una manera empirica y la delegacién de
obligaciones a los empleados se habia dado tan solo de una manera verbal, es
asi que los empleados de la empresa Automotores Pérez S.A. discutian porque
no tenian en claro cudles eran las responsabilidades de cada uno, por tanto en
muchos casos se pudo notar que el mismo trabajo lo realizaban mas de una
persona y esto genera la pérdida de: tiempo, documentos, clientes, dinero,
ademas del buen ambiente de trabajo, también se realizd la creacién de
puestos ya que la empresa proximamente esta por abrir una nueva sucursal y
necesita delegar nuevas obligaciones, se realizé la creacion de jefaturas,

asistentes y otros nuevos cargos que seran expuestos una vez terminados los



Pagina 78

manuales, mismos que el duefio de la empresa Sr. Angel Pérez esta dispuesto

a aceptar.

Se pudo notar que el trabajo no es equitativo debido a que en algunos casos
hay una carga laboral excesiva y por tanto no cumplen a tiempo con sus
obligaciones, ademas de esto al no existir un trabajo equitativo se esta
delegando responsabilidades a personas que no les compete ya que para esto
se han basado en los lazos familiares o amistosos y no se ha medido
capacidades y experiencia del personal, sin embargo el Sr. Angel Pérez esta
consciente de esto y es asi que esta de acuerdo en que con la realizacion de
los manuales se delegue de mejor manera tanto responsabilidades como

obligaciones.



CAPITULO V

La Propuesta
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Objetivo General

El presente manual tiene por objeto establecer con claridad un conjunto de
politicas, labores, responsabilidades y obligaciones que debe desempefiar cada
funcionario de Automotores Pérez S.A., basandonos en el establecimiento de
guias y disposiciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir
en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independiente de
cada uno de los trabajadores, ya que estos podran tomar las decisiones mas
acertadas apoyados por las directrices de sus superiores.

Propdsitos basicos

A través de una capacitacion por medio de este manual se espera llegar a la
coordinacion necesaria entre los empleados para alcanzar una equilibrada
combinacion de responsabilidades y formar una sola fuerza efectiva de trabajo y
asi mejorar su desempefio laboral.

Como usar este manual

Toda modificacién al presente manual debera ser comunicada al departamento
responsable de su emision para las correcciones respectivas y posterior difusion a
las areas involucradas.
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Contenido

El manual de funciones describe los puestos del area operativa y administrativa
deAutomotores Pérez S.A. y contiene los siguientes puntos:

e Organigrama Estructural
e |dentificacion del puesto
= Nombre del puesto
= Ubicacién
» Departamento
» Jornada de trabajo
» Horarios de alimentacion y descanso
» Jefe inmediato superior
» Puestos bajo su mando
= Numero de empleados en el puesto
e Resumen del puesto
e Eltitular del puesto es sustituido por
e Funciones
= Comunes
» Especificas
e Equipos bajo su responsabilidad
¢ Requerimientos
» Fisicos
* Intelectuales
e Perfil del cargo
» Educacion
= Experiencia
e Habilidades

e Condiciones ambientales
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Organigrama Estructural

Organigrama Estructural General

AUTOMOTORES PEREZ S.A.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL

Gerqnte General
Sr. Angel Pérez

[
Asistente de Gerencia General

Jefe Financiero - Jefe de Jefe de
Administrativo Personal Ventas
000 1 . |
Contador Asistente de | Vendedores |
General Personal
1
s .
1
Jefe de Crédito y L _E Recepcionista |
Cobranzas ! ! '
: _______________ 1
: CTTT Tttt !
Jefe de L. | Conserje/ |
Sistemas ' ! Bodeguero '
1
v TTTTTTmTTTemes ! REFERENCIAS
T 1
N | Mensajero/Chof | Aprobado por. S Angel Pérez
! er '

_______________ 1
5 Dependencias
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ORGANIGRAMA DEP. FINANCIERO - ADMINISTRATIVO

Jefe Financiero
Administrativo

Contador Jefe de Crédito y Jefe de
General Cobranzas Sistemas
|
| | ]
Cajera Asistente de Asistente de
Contabilidad Crédito y
Cobranzas
REFERENCIAS

Elaborado por: Paula P.
Aprobado por: Sr. Angel Pérez

Iﬁ Dependencias
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Gerente General

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Gerente General
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Administrativo

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Ninguno
Puestos bajo su mando: Cuatro

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Su objetivo es maximizar la rentabilidad de la empresa mediante la planificacion,

organizacion, direccién y control de todas las actividades pertenecientes a la

misma.

El titular del puesto es sustituido por
Jefe de Personal

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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» Especificas

0]

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los
individuos que forman parte de la empresa.

Ejercer liderazgo para ejecutar los planes y estrategias
determinados.

Estudiar resultados y establecer politicas y soluciones a seguir
para la obtencion de las metas empresariales.

Fijar remuneraciones de los empleados.

Firma los cheques para pagos a proveedores y/o empleados.
Mantener en custodia documentacion confidencial original:
Escrituras de constitucion de la compafia, Nombramientos de
Representantes Legales y todo tipo de Poderes Especiales.
Nombrar y remover a empleados, asi como aceptar las renuncias
que le fueren presentadas.

Otorgar poderes especiales y generales de acuerdo al estatuto y
la ley.

Planificar, organizar, coordinar, controlar y dirigir las actividades
administrativas, comerciales y financieras de Automotores Pérez
S.A.

Precisar necesidades del personal consistentes con los objetivos y
planes de la empresa.

Representar legalmente a la empresa en forma judicial y
extrajudicial.

Supervisar las actividades de las jefaturas.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora

Computadora

Teléfono
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Requerimientos
» Fisicos

Atencion auditiva
Atencion visual
Caminar

Hablar fluidamente

» Intelectuales
Analizar
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Creatividad
Deducir
Dirigir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
= Educacion:

Educacion Universitaria, Ingeniero Industrial, Comercial o equivalente

= Experiencia:
Cuatro afios de experiencia en cargos referentes a gerencia o jefatura en
administracion, finanzas, comercializaciéon y/o ventas, ademas de seis afios de

trabajo en cualquier otro tipo de cargo.
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Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificaciéon

Condiciones ambientales
= Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:

Calor ambiental (Ocasional)
Frio ambiental (Ocasional)
Temperatura adecuada (Ocasional)

Cambios bruscos de temperatura (Permanente)

Ventilacion adecuada (Ocasional)
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Asistente de Gerencia General

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Asistente de Gerencia General

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Administrativo

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sébado 9:00 a 14:00

Horario de alimentacién vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Gerente General

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Cumplir con actividades afines que le indique el Gerente General y manejar toda la

documentacion confidencial y general.

El titular del puesto es sustituido por

Asistente de Personal

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccién del cliente, con una atenciébn amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

» Especificas
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o Envio, recepcion y canalizacion de e-mail y/o fax.

0 Manejar y organizar la agenda de la Gerencia General para la
concertacion de citas.

o0 Preparacién de documentacion para Juntas.

0 Recepcién de llamadas telefénicas dirigidas al Gerente General.

0 Redaccién de comunicaciones, envio y recepcién de cartas.

o Archivo de documentos.

o Redaccidén de las Actas.

o Otras actividades afines al cargo.

Equipos bajo su responsabilidad
Calculadora

Computadora
Fotocopiadora
Méaquina de fax

Teléfono

Requerimientos
= Fisicos

Atencion auditiva
Atencion visual
Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

» |ntelectuales
Analizar
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Coordinar
Deducir
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Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Bachiller

= Experiencia:
Dos afios de experiencia como asistente o secretaria y un aflo en cualquier otro

tipo de trabajo.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Planificacion

Condiciones ambientales
= Trabajaen:

Oficina

= EXpuesto a:

Calor ambiental (Ocasional)
Frio ambiental (Ocasional)
Temperatura adecuada (Ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (Permanente)

Ventilacién adecuada (Ocasional)
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Jefe Financiero - Administrativo

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe Financiero Administrativo

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Financiero

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Gerente General

Puestos bajo su mando:

Tres

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Debe planificar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades administrativas y

financieras de la empresa Automotores Pérez S.A.

El titular del puesto es sustituido por

Gerente General

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccién del cliente, con una atenciébn amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.




Péagina 97

AUTOMOTORES
—PEREZ

AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Funciones

= Especificas

0]

0]

Analizar la situacion financiera y administrativa de la empresa.
Analizar resultados de las areas a su cargo y establecer politicas a
seguir para el cumplimiento de metas.

Controlar la entrega de informacién requerida por las entidades
gubernamentales, Superintendencia de Compafias y todo tipo de
entidades de control.

Dirigir la realizacion y fijacion de todos los andlisis de costos y
contabilidad junto con otros informes relacionados al mismo.

Dirigir y coordinar el establecimiento de los planes presupuestarios
de la empresa ademas de la negociacibn con bancos,
aseguradoras y otras instituciones financieras.

Diseiar y plantear el establecimiento de normas y procedimientos
gue faciliten la cuestion financiera y administrativa de Automotores
Pérez S.A.

Ejecutar un plan control interno para un adecuado seguimiento de
las operaciones de la empresa.

Ejercer control en las funciones de recaudacién y pago de las
cuentas de la empresa.

Elaborar y revisar el seguimiento de flujo de caja.

Estar alerta que todos los registros contables estén actualizados y
reflejen fielmente las transacciones realizadas.

Examinar que se mantengan actualizados y completos los
archivos de documentos contables.

Planear, puntualizar y afirmar el cumplimiento de programas de
recursos humanos, que van desde su seleccion, capacitacion y
desarrollo hasta la evaluacion de desempefio, con el fin de lograr
un mayor aprovechamiento del capital humano de la empresa.
Plantear, desarrollar y dirigir las politicas y planes financieros de la

empresa.
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Preparar y emitir periddicamente informes sobre las labores
realizadas.
Prever las necesidades financieras de la empresa.
Solucionar los casos de dudosa aplicacion contable
Supervisar las actividades del Contador General, Jefe de Personal
y Jefe de Sistemas.
Verificar que exista la metodologia apropiada para el
mantenimiento de registros, la existencia de controles y servicios
adecuados de contabilidad.

Otros inherentes a su cargo.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora
Computadora
Teléfono

Requerimientos

= Fjsicos

Atencién auditiva

Atencion visual

Hablar fluidamente

Trabajar rApidamente

= |ntelectuales

Analizar

Calcular

Comunicacion interpersonal

Concentracion

Controlar
Coordinar
Creatividad
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Deducir
Dirigir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:
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Educacion Universitaria con titulo en Auditoria, Finanzas, Administracion de

Empresas u otros relacionados.

= Experiencia:

Experiencia minima de cinco afios en Administracion de Empresas, Auditoria,

Finanzas y/o Comercializacion.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores
Buena organizacion y orden
Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificaciéon

Condiciones ambientales
= Trabajaen:

Oficina
= EXpuesto a:

Calor ambiental
Frio ambiental

Cambios bruscos de temperatura

(ocasional)
(ocasional)
(permanente)
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Contador General

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Contador General
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Financiero

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Gerente General — Jefe Financiero Administrativo
Puestos bajo su mando: Dos

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Responsable de la situacion contable de la empresa.

El titular del puesto es sustituido por
Jefe Financiero - Administrativo

Asistente de Contabilidad

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccién del cliente, con una atenciébn amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

» Especificas
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0 Analizar el saldo de todas las cuentas, hacer los ajustes
necesarios basandose en principios de contabilidad generalmente
aceptados y acorde a las disposiciones legales y tributarias
vigentes.

o Brindar apoyo en la elaboracién del Presupuesto anual.

o Cuadrar inventarios.

o Cumplir en las fechas previstas para la presentacion de balances,
declaraciones tributarias, pago y cumplimiento de todas aquellas
obligaciones que tiene la empresa con instituciones
gubernamentales, de control y publicas en general.

o Debe realizar la preparacion y presentacion oportuna de balances.

o Dirigir, controlar y supervisar al personal bajo su cargo, en el
desempeiio de sus funciones y responsabilidades.

o0 Es responsable del manejo de todos los libros contables de la
empresa, de su correcto registro y aplicacion de las normas de
contabilidad generalmente aceptadas.

0 Realizar los anexos de impuestos.

0 Realizar y mantener en orden el archivo de documentos y
correspondencia inherentes a su posicion.

o Otros inherentes al cargo y no especificados.

Equipos bajo su responsabilidad
Calculadora

Computadora

Fotocopiadora

Teléfono

Requerimientos
» Fisicos

Atencién auditiva
Atencion visual
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* Intelectuales

Analizar
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Deducir
Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
= Educacion:

Educacién Universitaria con titulo Auditoria u otros relacionados

= Experiencia:
Experiencia minima de tres afios en contabilidad general, calculo de impuestos,

COsStos, presupuestos, etc.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad DE trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion
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Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)
Ventilacién adecuada (ocasional)
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ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Asistente de Contabilidad

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Financiero

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe Financiero Administrativo — Contador General

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Brindar apoyo al Contador General en la obtencién de toda la informacion

financiera de la empresa Automotores Pérez S.A.

El titular del puesto es sustituido por

Contador General

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccién del cliente, con una atenciébn amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

» Especificas
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o Conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la
empresa.

o Conciliar las cuentas de orden, cuadre de cartera y de la cuenta
de caja.

o Contabilizar los gastos administrativos y reportar.

o Contabilizar y controlar las inversiones, pagos de matriculas,
préstamos y garantias.

o Controlar los inventarios de vehiculos, tanto contable como fisico.

o Elaborar diariamente el reporte de movimientos bancarios.

o0 Mantener el registro de las cuentas por pagar, cuentas bancarias,
cuentas por cobrar.

o Presentar el reporte de inventario de vehiculos todos los meses.

0 Realizar arqueos de Caja Chica mensualmente.

o Realizar el registro contable, analisis respectivo, conciliacion, pago
y archivo de las cuentas por pagar y cobrar, cuentas bancarias.

o0 Realizar y mantener en orden el archivo de documentos y
correspondencia inherentes a su posicion.

o0 Registrar el ingreso de vehiculos.

o Otras funciones no especificadas e inherentes al puesto.

Equipos bajo su responsabilidad
Calculadora

Computadora

Fotocopiadora

Maquina de fax

Teléfono

Requerimientos
» Fisicos

Atencién auditiva
Atencion visual
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Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

» Intelectuales
Analizar
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Deducir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
= Educacion:

Educacién Universitaria en Auditoria u otros relacionados

= Experiencia:

Péagina 106

AUTOMOTORES
—PEREZ

Manual de Funciones

Experiencia minima de dos afios en contabilidad general, calculo de impuestos,

COsStos, presupuestos, etc.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores
Buena organizacion y orden
Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo
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Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion

Condiciones ambientales
= Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:

Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambio bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacion adecuada (ocasional)
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Cajera

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Cajera
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Financiero

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacién vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Jefe Financiero Administrativo — Contador General
Puestos bajo su mando: Ninguno

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Debe realizar el cobro, custodia y registro de valores que son producto de las

actividades comerciales y crediticias de la empresa.

El titular del puesto es sustituido por
Asistente Contable

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccién del cliente, con una atenciébn amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

» Especificas
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o Archivo de documentacion general.

o Cierre diario de caja.

o Elaboracion de comprobantes de ingreso a caja, diarios y
contabilizacion de los mismos.

o Elaboracién de comprobantes de egreso de caja, diarios y
contabilizacion de los mismos.

o Elaboracion, contabilizacion y entrega del informe de ingreso de
valores al departamento de contabilidad.

o Otras funciones no especificadas inherentes al puesto.

Equipos bajo su responsabilidad
Caja registradora/caja chica

Calculadora
Computadora

Fotocopiadora

Requerimientos
» Fisicos

Atencion auditiva
Atencion visual
Hablar fluidamente
Trabajar rdpidamente

* |ntelectuales
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Minuciosidad

Tomar decisiones
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Perfil del cargo
» Educacion:

Bachiller

» Experiencia:

Dos afios de experiencia como cajera

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacién adecuada (ocasional)
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Jefe Crédito y Cobranzas

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Crédito y Cobranzas

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Financiero

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe Financiero - Administrativo

Puestos bajo su mando:

Uno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Planear, dirigir, regularizar y controlar las operaciones de crédito y cobranzas

relacionados a la actividad comercial de Automotores Pérez S.A.

El titular del puesto es sustituido por

Jefe Financiero - Administrativo

Asistente de Crédito y Cobranzas

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.




Péagina 112

AUTOMOTORES
—PEREZ

AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Funciones

= Especificas

0]

Aprobacion de crédito directo basandose en las politicas de
crédito de la empresa.

Archivar en la carpeta de cada cliente las letras firmadas por los
mismos.

Archivar una copia de cada pago que realizan los clientes.

Archivar una copia de la liquidacion en la carpeta del cliente.
Controlar permanentemente la cartera vencida de la empresa,
ejecutando con su equipo de trabajo las gestiones necesarias para
el correcto cumplimiento de los parametros establecidos por la
Gerencia General.

Crear una carpeta de crédito individual de cada cliente, archivando
adecuadamente los documentos en la misma.

Elaborar mensualmente el reporte de gestion de cobranza y enviar a
la Gerencia General.

Entregar y llevar un control de las tablas de amortizacion de los
clientes.

Gestionar la aprobacién de créditos.

Mantener un archivo ordenado de las carpetas de los clientes.
Realizar la entrega de las letras firmadas por los clientes una vez
cancelada la deuda del vehiculo en su totalidad.

Recibir la carpeta de crédito en la que consten los siguientes
documentos: copias de: cédula de identidad, papeletas de votacion
de deudor y garantes, RUC, firmas auténticas (comparando con la
cédula de identidad).

Solicitar referencias bancarias, comerciales y el buré de crédito.
Vigilar los avances de la recuperacién de cartera vencida por la
via judicial en coordinacion con el abogado.

Cumplir con todas las funciones a ella encomendadas inherentes a

Su puesto.
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Equipos bajo su responsabilidad
Calculadora

Computador

Teléfono

Requerimientos
= Fisicos

Atencién auditiva
Atencion visual
Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

» Intelectuales
Analizar
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Deducir
Dirigir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Educacién Universitaria con titulo Auditoria, Finanzas, Administracion de

Empresas, Ingenieria Comercial u otros relacionados.
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» Experiencia:
Experiencia minima de cuatro afios en Administracion de Empresas, Auditoria,

Finanzas y/o Comercializacion.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion

Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXxpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacién adecuada (ocasional)
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Asistente de Crédito y Cobranzas

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Asistente de Crédito y Cobranzas

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Financiero

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sébado 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe de Crédito y Cobranzas

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Realizar las gestiones necesarias para recuperacion de cartera vencida en

coordinacién con la Gerencia General, la Jefatura de Crédito y Cobranzas y el

abogado de la empresa.

El titular del puesto es sustituido por

Jefe de Crédito y Cobranzas

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

0]

0]

Apoyar en la gestién de recuperacion de la cartera vencida.
Entregar al abogado los documentos para la recuperacion de
cartera por la via judicial.

Mantener un archivo ordenado de los documentos relacionados
con su puesto de trabajo.

Realizar las gestiones de recuperacion de la cartera
conjuntamente con los vendedores y jefe de ventas.

Realizar llamadas a clientes con letras vencidas.

Realizar: reliquidaciones de obligaciones por pago anticipado, y
liquidaciones por obligaciones vencidas.

Solicitar y verificar referencias bancarias, comerciales y Buré de
Crédito y entregar referencias de clientes.

Otras actividades relacionadas a su puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora

Computadora

Fotocopiadora

Teléfono

Requerimientos

= Fisicos

Atencion auditiva

Atencion visual

Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

= |ntelectuales

Analizar
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Calcular

Comunicacion interpersonal
Concentracion

Controlar

Coordinar

Deducir

Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Educacién Universitaria con titulo Auditoria, Finanzas, Administracion de

Empresas, Ingenieria Comercial u otros relacionados.

= Experiencia:
Experiencia minima de dos afios en Administracion de Empresas, Auditoria,

Finanzas y/o Comercializacion.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificaciéon
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Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)
Ventilacién adecuada (ocasional)
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Jefe de Sistemas

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Sistemas

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Administrativo

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe Financiero Administrativo

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Planificar el desarrollo de sistemas que busquen una mayor eficiencia y

dinamismo del negocio acorde a los requerimientos y exigencias del mercado y de

los empleados de la empresa, ademas de administrar, dar mantenimiento a los

sistemas, equipos y programas electronicos necesarios para cada area de la

empresa.

El titular del puesto es sustituido por

No especificado

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atencion amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.
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Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

» Especificas

o

Control y adquisicion de suministros para todo el hardware de la
empresa, que colaboren con el mejor funcionamiento de la misma.
Cuidar el manejo de la informacion de la empresa.

Dar soporte técnico a las diferentes areas y agencias de la
empresa en todo lo relacionado a la manipulacién, administracion,
proceso, etc. de sistemas informaticos y de comunicacion.

Divulgar el correcto uso y mantenimiento de los sistemas de
procesamiento de datos.

Instalacién y configuracion de equipos segun los requerimientos
de cada area.

Manejo de cuentas de correo electronico de la compafia.
Mantenimiento correctivo y provisorio del hardware, software y
comunicacion de toda la empresa.

Presentar el plan de capacitacién del personal de toda la empresa
en el area a su cargo, asi como también de las necesidades y
requerimientos de hardware y software.

Resguardar la informacion de la manera mas segura dentro o
fuera de la empresa.

Tener respaldo de la informacién guardada en las computadoras.

Otras no especificadas y relacionadas con el puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Céamara

Computadora

Teléfono
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Requerimientos
» Fisicos

Agacharse

Arrodillarse o encuclillarse
Atencién auditiva
Atencién visual

Caminar

Estar en pie

Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

» Intelectuales
Analizar
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Dirigir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
= Educacion:

Educacién Universitaria con titulo en Sistemas.

» Experiencia:
Dos afios de experiencia con trabajos relacionados en equipos de computo,

sistemas, etc. y un afio de experiencia en cualquier otro tipo de trabajo.



Péagina 122

AUTOMOTORES
| —PEREZ
AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Funciones

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificaciéon

Condiciones ambientales
= Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacién adecuada (ocasional)
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Jefe de Personal

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Personal

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Recursos Humanos

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Gerente General

Puestos bajo su mando:

Cuatro

Nimero de empleados en el puesto:

Uno

Resumen del puesto

Su obligacion es administrar los recursos humanos de la empresa Automotores

Pérez S.A.

El titular del puesto es sustituido por

Gerente General

Asistente de Personal

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciobn amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

0]

Asegurar un adecuado ambiente de trabajo y desempefio laboral
cuidando de que se cumplan con los estatutos y normas vigentes
de Automotores Pérez S.A.

Aprobacién de créditos para el personal de la empresa.

Control del personal de servicios como: conserjes, bodegueros,
choferes, mensajeros y recepcionista.

Controlar el horario de ingreso y salida del personal de la
empresa.

Coordinar el calendario de vacaciones del personal de la empresa.
Disponer la entrega de beneficios para el personal como
uniformes, reuniones, agasajos, etc.

Elaborar contratos, avisos de entrada y salida al IESS, actas de
finiquito, tramites ante la inspectoria de trabajo y demas
instituciones y organismos de control.

Elaborar roles de pago del personal de la empresa.

Es responsable de ejecutar todo lo necesario para realizar la
correcta contratacion de personal que requieran las diferentes
areas de la empresa.

Mantener un archivo actualizado de las carpetas individuales con
toda la informacién de cada empleado.

Para la contratacion de personal debe encargarse del
llamamiento, reclutamiento e induccion a cada puesto de trabajo.
Prestar atencion a las necesidades y requerimientos del personal.
Realizar constantemente reuniones con el personal de cada area
0 agencia, a fin de escuchar sus exigencias, inquietudes,
necesidades, etc., y analizar las mismas para buscar soluciones.

Otras actividades relacionadas con el puesto.
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Equipos bajo su responsabilidad
Calculadora

Computadora

Teléfono

Requerimientos
= Fisicos

Atencién auditiva
Atencion visual

Hablar fluidamente

* Intelectuales
Analizar
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Controlar
Coordinar
Creatividad
Deducir
Dirigir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Educacion Universitaria en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o

en Administracién de Recursos Humanos.
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» Experiencia:
Requiere de tres afios de experiencia en trabajos relacionados con el area de

Administracion de Recursos Humanos.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion

Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXxpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Temperatura adecuada (ocasional)
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Asistente de Personal

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Asistente de Personal

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Recursos Humanos

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe de Personal

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

uno

Resumen del puesto

Colaborar en todo lo que requiera el Jefe de Personal en la administracion de los

recursos humanos de la empresa.

El titular del puesto es sustituido por

Jefe de Personal

Recepcionista

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

0]

0]

Actualizar el reglamento interno de la empresa.

Asegurar un adecuado ambiente de trabajo y desempefio laboral
de los empleados de Automotores Pérez S.A., cuidando de que
se cumplan con los estatutos y normas vigentes en la empresa.
Ayudar en la gestién para el crédito a empleados.

Colaborar con el llamamiento, reclutamiento e induccion del nuevo
personal en cada puesto de trabajo.

Elaboracion de Rol de Pagos.

Elaborar los reglamentos para préstamos al personal, anticipos de
sueldos, anticipos de utilidades, permisos, horas extras,
vacaciones.

Es responsable de apoyar en todo lo necesario para la
contratacion de personal que requieran las diferentes areas de la
compafia

Mantener el archivo actualizado de las carpetas individuales de
cada empleado.

Mantener un archivo ordenado de las carpetas de los clientes.
Realizar cronogramas de capacitacion del personal.

Otras actividades relacionadas con el puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora

Computadora

Fotocopiadora

Maquina de fax

Teléfono

Requerimientos
» Fisicos
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Atencién auditiva
Atencion visual
Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

» Intelectuales
Calcular
Comunicacion interpersonal
Concentracion
Coordinar
Creatividad
Deducir
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Educacion Universitaria en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o

en Administracion de Recursos Humanos.

» Experiencia:
Requiere de dos afios de experiencia en trabajos relacionados con el area de

Administracion de Recursos Humanos.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores
Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion
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Disciplina y autoaprendizaje
Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo
Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion

Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacién adecuada (ocasional)
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Recepcionista

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Recepcionista
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Recursos Humanos

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Gerente General — Jefe de Personal
Puestos bajo su mando: Ninguno

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Brindar atencion y direccionamiento al cliente, dando la informacion necesaria que

ellos requieran, tanto en su puesto de trabajo como telefénicamente, ademas de

controlar la recepcién y despacho de la correspondencia.

El titular del puesto es sustituido por
Asistente de Personal

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

(0]

Colaborar en la toma de datos del cliente cuando se a comprar un
vehiculo, para esto debe utilizar el formulario existente.

Elaborar los contratos de compra y venta de vehiculos.

Entrega de suministros de oficina y equipos de oficina.

Es responsable de direccionar de una manera cordial y educada a
los clientes hacia los departamentos o personas que le van a servir
oportuna y adecuadamente.

Es responsable del registro y control de las llamadas telefénicas,
recibir y comunicar mensajes a todo el personal de la empresa.
Llenar y enviar las solicitudes de crédito para la venta de vehiculos.
Realiza el despacho y recepcion de correspondencia interna y
externa.

Recepcion de firmas en documentos que habiliten la venta.

Recibe y efectia llamadas telefonicas de clientes internos y
externos conectando las mismas con las diferentes extensiones.

Otras actividades relacionadas con el puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora

Computadora

Maquina de fax

Central telefénica

Requerimientos

= Fisicos

Atencién auditiva

Atencion visual

Hablar fluidamente

Trabajar rdpidamente
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El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente.

» Intelectuales

Calcular

Comunicacion interpersonal
Concentracion

Controlar

Deducir

Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
= Educacion:

Bachiller

= Experiencia:
Un afio de experiencia de caracter operativo en el area de recepcion y cinco

afnos de trabajo.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Seguir instrucciones orales y escritas
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Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

= EXpuesto a:

Calor ambiental (ocasional)

Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura  (permanente)
Ventilacién adecuada (ocasional)
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Mensajero/ Chofer

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Mensajero/Chofer
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Recursos Humanos

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Jefe de Personal
Puestos bajo su mando: Ninguno

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Entregar correspondencia a su debido tiempo, ademas de realizar movilizacién

tanto de valores como de personas pertenecientes a la empresa.

El titular del puesto es sustituido por
Conserje/ Bodeguero

Otra persona con el mismo cargo

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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» Especificas

0]

0]

Entrega y retiro de correspondencia, documentos varios, etc.
Hacer diligencias en todos los departamentos de acuerdo a sus
requerimientos.

Utilizar los vehiculos Unica y exclusivamente para diligencias
pertenecientes a la empresa.

Reparto de cartas, informes o volantes urgentes cuando se
presente el caso.

Realizar todas las diligencias que tenga que ejecutar dentro y
fuera de la empresa.

Otras no especificadas inherentes al puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Ninguno

Requerimientos

= Fsicos

Agacharse

Arrodillarse o encuclillarse

Atencion auditiva

Atencion visual

Caminar

Trabajar rapidamente

Mantenerse sentado

Conducir

= |ntelectuales

Comunicacion interpersonal

Concentracion

Coordinar
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Deducir
Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Bachiller

= Experiencia:

Un afio de experiencia de chofer y un afio de mensajeria.

=  Extras:

Licencia de conducir vigente

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Conducir vehiculos

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificaciéon

Condiciones ambientales
= Trabajaen:

Intemperie

= EXpuesto a:
Cambios bruscos de temperatura (permanente)
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Conserje/ Bodeguero

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Conserje/ Bodeguero
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Recursos Humanos

Jornada de trabajo: lunes a viernes 8:30 a 12:30 y 14:30 a 18:30 y sdbado 9:00 a 14:00

Horario de alimentaciéon vy

. . 12:30 a 14:30
descanso (lunes a viernes):
Jefe inmediato superior: Jefe de Personal
Puestos bajo su mando: Ninguno

Nimero de empleados en el puesto: | Uno

Resumen del puesto
Mantener limpias las instalaciones tanto internas como externas, estar presente

para la apertura y cierre de las instalaciones, encargarse de la integridad,
seguridad y entrega de las herramientas con las que ingresa cada vehiculo y

manejar el inventario de herramientas.

El titular del puesto es sustituido por
Otra persona con el mismo cargo

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciobn amable y
cortes.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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» Especificas

0]

o

O O O O

o

Actualizacion mensual de inventarios.

Colocar y distribuir las partes y piezas en las perchas de la bodega,
debidamente identificadas.

Controla y organiza el ingreso y egreso de herramientas de la
bodega.

Coordina y supervisa la organizacion y limpieza de la bodega a su
cargo.

Limpieza diaria de patios, bafios y oficinas en horarios definidos.
Limpieza total de los vidrios, puertas y ventanas.

Llevar un inventario de las herramientas existentes en bodega.
Manejar y controlar todo el inventario que ingresa y egresa de la
bodega.

Mantener limpios los vehiculos que estan disponibles a la venta.
Mantener organizadas y limpias las perchas y areas fisicas de la
bodega.

Tomar bajo su responsabilidad la bodega de herramientas.

Velar por la seguridad de las instalaciones a su cargo.

Cumplir con otras funciones no especificadas y relacionadas con el

puesto.

Equipos bajo su responsabilidad
Equipos de limpieza

Requerimientos

= Fisicos

Agacharse

Arrodillarse o encunclillarse

Atencion visual
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Caminar
Estar en pie

Trabajar rapidamente

» Intelectuales
Concentracion
Controlar
Minuciosidad

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Bachiller

= Experiencia:
Un afo de experiencia de caracter operativo en el area de conserjeria y 2 afios

de trabajo.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden
Capacidad de trabajo bajo presion
Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Condiciones ambientales
» Trabaja en:

Oficina

Bodega
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Intemperie

= EXpuesto a:
Calor ambiental (ocasional)
Frio ambiental (ocasional)
Cambios bruscos de temperatura (permanente)

Ventilacién adecuada (ocasional)
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Jefe de Ventas

ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de Ventas
Ubicacion: Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)
Departamento: Ventas

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30

Jornada de trabajo: sabado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacién vy

descanso (lunes a viernes): 12:30 a14:30
Jefe inmediato superior: Gerente General
Puestos bajo su mando: Todos los vendedores

Numero de empleados en el puesto: [ Uno

Resumen del puesto
Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones de la actividad comercial y

administrativa del departamento bajo su responsabilidad, dirigiendo hacia la

consecucién de los objetivos y metas establecidos por la Gerencia General.

El titular del puesto es sustituido por
Vendedor

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y
cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos
de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

0]

0]

0]

Controlar a sus subordinados en la recepcion de vehiculos.
Cumplir con las politicas de ventas.

Cumplir con los presupuestos de ventas, objetivos y metas, a
través de andlisis permanentes en relacion con la competencia y
el mercado.

Organizar, controlar, preparar y valorar frecuentemente el
desempeiio del personal de ventas.

Decidir en la compra de vehiculos.

Cumplir con otras funciones no especificadas y relacionadas con

Su puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora
Computadora

Teléfono

Requerimientos

= Fisicos

Atencion auditiva

Atencion visual

Estar en pie

Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

= |ntelectuales

Analizar

Calcular

Comunicacion interpersonal

Concentracion
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Controlar
Coordinar
Minuciosidad
Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Educacion Universitaria con titulo Administracion de Empresas, Marketing,
Negocios, Comercializacion y Ventas u otros relacionados al puesto.

= Experiencia:

Experiencia minima de cuatro afios en Comercializacion y ventas.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacién y trabajo en equipo

Habilidad para participar problemas, detectar irregularidades y generar soluciones

Planificacion

Condiciones ambientales
= Trabajaen:

Oficina
Intemperie

= EXpuesto a:

Cambios bruscos de temperatura (permanente)
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ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Vendedor

Ubicacion:

Av. Indoamérica y Juan B. Vela (Barrio Los Tres Juanes)

Departamento:

Ventas

Jornada de trabajo:

lunes a viernes de 8:30 a 12:30y 14:30 a 18:30
sdbado de 9:00 a 14:00

Horario de alimentacion vy
descanso (lunes a viernes):

12:30 a 14:30

Jefe inmediato superior:

Jefe de Ventas

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Numero de empleados en el puesto:

No especificado

Resumen del puesto

Guiar y asesorar a los clientes en la compra de vehiculos y asegurar que el

proceso de compra venta garantice buena calidad del producto, buen origen y

legalidad de los vehiculos, asi como una rentabilidad para la Empresa.

El titular del puesto es sustituido por

Otro vendedor

Funciones
= Comunes

0 Asegurara la satisfaccion del cliente, con una atenciéon amable y

cortés.

o Cumplir y hacer cumplir las politicas, procesos y procedimientos

de la empresa.

o0 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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= Especificas

0]

0]

0]

Cumplir las politicas de compra y venta de vehiculos.

Entrega de documentos originales del vehiculo.

Llenar el Formulario y realizar la entrega perfecta del vehiculo al
cliente.

Presentacion a clientes de las caracteristicas, precios vy
financiamiento de los diferentes modelos de vehiculos en
exhibicién.

Una vez vendido el vehiculo realizar la entrega de herramientas y
del mismo, comparando y verificando con la forma en la que se
registraron las herramientas con las que ingreso el vehiculo.
Verificacion fisica del niumero de motor, chasis, color, autenticidad
de la matricula, propietarios, origen del vehiculo y estado general
antes de la recepcién y entrega del vehiculo.

Otras funciones inherentes al puesto.

Equipos bajo su responsabilidad

Calculadora
Computador
Teléfono

Requerimientos

= Fisicos

Atencién auditiva

Atencion visual

Estar en pie

Hablar fluidamente

Trabajar rapidamente

= |ntelectuales

Analizar
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Calcular

Comunicacion interpersonal
Concentracion

Controlar

Coordinar

Minuciosidad

Planear

Tomar decisiones

Perfil del cargo
» Educacion:

Bachiller

» Experiencia:

Un afo en venta de vehiculos.

Habilidades
Actitud positiva y liderazgo

Apoyo a colaboradores

Buena organizacion y orden
Capacidad de trabajo bajo presion
Disciplina y autoaprendizaje

Facilidad de relacionamiento, comunicacion y trabajo en equipo

Condiciones ambientales
= Trabajaen:

Oficina
Intemperie

= EXpuesto a:

Cambios bruscos de temperatura (permanente)

—PEREZ

Manual de Funciones
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Objetivo General

El presente manual tiene por objeto establecer con claridad el conjunto de
procesos que deben desempefiar los funcionarios de Automotores Pérez S.A.,
basandonos en el establecimiento de guias y disposiciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independiente de cada uno de los trabajadores, ya que estos
podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de sus
superiores.

Propositos basicos

A través de una capacitacion por medio de este manual se espera llegar a la
coordinacién necesaria y equilibrada entre los empleados en el desarrollo de los
procesos con el fin de formar una sola fuerza efectiva de trabajo y asi mejorar su
desempefio laboral.

Como usar este manual

Toda modificacion al presente manual debera ser comunicada al departamento
responsable de su emision para las correcciones respectivas y posterior difusion a
las &reas involucradas.
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Contenido

El manual de procedimientos describe los puestos del area operativa y
administrativa deAutomotores Pérez S.A. y contiene los siguientes puntos:

e Organigrama Estructural
e Tabla del proceso
= Proceso
= Objetivo
= No de proceso
= Responsable
= Actividad
» Grafica del proceso

= Descripcion

e Estructura procedimental

= Descripcién narrativa de los procedimientos
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Organigrama Estructural

Organigrama Estructural General

AUTOMOTORES PEREZ S.A.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL

Gerepte General
Sr. Angel Pérez

[
Asistente de Gerencia General

Jefe Financiero - Jefe de Jefe de
Administrativo Personal Ventas
_— R |
Contador Asistente de | Vendedores |
General Personal
1
s .
1
Jefe de Créditoy | | _E Recepcionista |
Cobranzas ! ! |
: _______________ 1
: [ !
Jefe de L. 2 Conserje/ |
Sistemas ' : Bodeguero '
1
v TTTTTTmToTeees ! REFERENCIAS
T 1
:_ ______ : Mensajero/Chof i i;ggr;xgg;);t.;-aﬂsgzl Pérez
1

! er

_______________ 1
5 Dependencias
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Organigrama Estructural Dep. Financiero — Administrativo

AUTOMOTORES PEREZ S.A.
ORGANIGRAMA DEP. FINANCIERO - ADMINISTRATIVO

Jefe Financiero
Administrativo

Contador Jefe de Crédito y Jefe de
General Cobranzas Sistemas
|
| | ]
Cajera Asistente de Asistente de
Contabilidad Crédito y
Cobranzas

REFERENCIAS

Elaborado por: Paula P.
Aprobado por: Sr. Angel Pérez

|£ Dependencias
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Tabla 1.

Proceso:

Bodega

Objetivo:

Llevar un registro adecuado de las herramientas.

DEPARTAMENTO

No |Responsable

Actividad

Adminirtrativol

FiFiHH

Financicra

Wenbar

Descripcion

Jefe de Ventas

Compra de wehiculo

Cuando se compra un yehiculo el Jefe de Ventas debe
infarmar al Bodeguera.

2 Bodeguerc

Registro herramientas y
accesarios del vehicula

FRegistro de todas las herramientas § acoesorios con
las que ingresa el vehiculo debido a que con esas
mismas herramientas y accesorios serd wendido el
mismo.

3 Bodeguerc

Archivar registro de
herramientas y accesorios

T

El registro debe ser archivada zegin la fecha de
compra de los vehiculos,

4 Bodeguerc

Embodegar herramientas y
aecesarios del vehicula

Todas las herramientas y accesaorios con las que
ingresa el vehicula deben ser embodegadas debido a
que estas seran entregadas al momento de wender el
wehiculo

|3 Bodequero

Eszpera

Debe esperar hasta que el vehiculo sea vendida,

E Bodegquerc

Sacar de archivo el
reqgistro de herramientas y
accesorios del vehiculo

Se  debe mantener archivado el registro  de
herramientas y accesorios del wehiculo, mismo que
zeri sacado al momenta de vender el wehicula.

T Bodeguerc

Entrega de herramientas y
aecesarios del vehicula al
vendedor

Eazirdose en el registro de  herramientas y
accesarios  del wehiculo se deben sacar las
herramientas y aceesorios que le pertenecen  al
vehiculo para ser entregado al momento de la venta,

g Wendedor

Firmar y revisar el
documento de
herramientas y accesorios

N

Elbodeguero le entrega las herramientas y accesarios
del wehiculo al vendedor para que wverifique y Firme la
recepeian de las herramientas.

a Bodequerc

Archivo de documentos

Debe guardar una copia de la entrega de herramientas
para su respaldo.

10

Flaharada nar: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» Cuando se compra un vehiculo el Jefe de Ventas debe informar al
Bodeguero.

» Registro de todas las herramientas y accesorios con las que ingresa el
vehiculo debido a que con esas mismas herramientas y accesorios sera
vendido el mismo.

» El registro debe ser archivado segun la fecha de compra de los vehiculos.

» Todas las herramientas y accesorios con las que ingresa el vehiculo deben
ser embodegadas debido a que estas seran entregadas al momento de
vender el vehiculo.

» Debe esperar hasta que el vehiculo sea vendido.

» Se debe mantener archivado el registro de herramientas y accesorios del
vehiculo, mismo que sera sacado al momento de vender el vehiculo.

» Basandose en el registro de herramientas y accesorios del vehiculo se
deben sacar las herramientas y accesorios que le pertenecen al vehiculo
para ser entregado al momento de la venta.

» El bodeguero le entrega las herramientas y accesorios del vehiculo al
vendedor para que verifique y firme la recepcién de las herramientas.

> Debe guardar una copia de la entrega de herramientas para su respaldo.



AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Procedimientos

Caja Chica

P&gina 158

AUTOMOTORES
—PEREZ

Tabla 2.

Proceso:

Caja Chica

Objetivo:

Agilitar los pagos de bajo valor.

DEPARTAMENTO

No |Responsable

Actividad Adminirtratival  Finanzicra

FRHH

Ventar

Descripcion

Jete Financiero -
Adminiztrativo

Fecepeion de dinera para
caja chica

El.Jefe Financiero - Administrativo es el responsable
de reponer caja chica

Recibo provizional del

La Cajera debe emitir un recibo provisional del
desembolso, mismo que debe ser menor o igual al

'r.i-ﬁ i
2 Cajera - 4 T 2 ;
I desembolso 202 de caja chica [1004£), firmado por quien recibe el
| dinero hasta tener el comprobante de pago.
=, L J El empleada que realiza la compra debe entregar un
: Fiecepcion de Informe de 3 :
3 Cajera S pra & Gaits informe en el que explique la compra o gasto que
P g | realiza y el motivo.
¥ : ?
. . Se debe registrar en el sisterna el valor y datos del
4 Cajera Fegistro de comprobante i comprabante de page
. . = DOebe archivar los comprobantes para el cuadre y para
5 Cajera Archivo [ = | A P P i
i .
Cuadre de caia al 20% + Cuanda ze dispone sdla del 303 de caja chica se debe
E Cajera 12 2 realizar un cuadre para solicitar la reposicion de caja
sobrante de caja chica i isa
InfoITME o presentacian La Cajera debe presentar uninforme al Jefe Financiero
T Cajera 4 ais chicap - Administrativo en el que se incluge los gastos
I k‘ i realizados con sus comprobantes.
g Caera Solicitud de repasicicn de La zajera junto con los documentos anteriores debe
I zaja chica ' presentar una solicitud de reposicién de caja chica,
¢ El Jefe Financiero - Administrativo decide zi aprueba o
Jeie Financiera : na el informe, =i encuentra errores o no esta de
] Adminictativa Decizian J acuerdo  en  algo, dewuelve hasta sy correcta
E presentacian y si tado estd correcta continua can el
proceso,
T —— 5 El Jefe Financiera - Administrativo después de
0 A dminiztrativo Autorizacidn ] inspeccionar los documentos entregados  por la
'|" Cajera firma en sefial de aceptacian.
1 Jefe Financiero - Fieposicion de caia + El Jefe Financiero - Administrativo repone caja chica
Administrativo P l .L &l proceso e repite nuevamente.
. 4
12 s

Elaborado por: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» El Jefe Financiero - Administrativo es el responsable de reponer caja chica.

» La Cajera debe emitir un recibo provisional del desembolso, mismo que
debe ser menor o igual al 20% de caja chica (100$), firmado por quien
recibe el dinero hasta tener el comprobante de pago.

» El empleado que realiza la compra debe entregar un informe en el que
explique la compra o gasto que realizo y el motivo.

» Se debe registrar en el sistema el valor y datos del comprobante de pago.

» Debe archivar los comprobantes para el cuadre y para su respaldo.

» Cuando se dispone solo del 30% de caja chica se debe realizar un cuadre
para solicitar la reposicién de caja chica.

» La Cajera debe presentar un informe al Jefe Financiero - Administrativo en
el que se incluye los gastos realizados con sus comprobantes.

» La Cajera junto con los documentos anteriores debe presentar una solicitud
de reposicion de caja chica.

» El Jefe Financiero - Administrativo decide si aprueba o no el informe, si
encuentra errores o0 no esta de acuerdo en algo, devuelve hasta su correcta
presentacion y si todo esta correcto continua con el proceso.

» ElI Jefe Financiero - Administrativo después de inspeccionar los
documentos entregados por la Cajera firma en sefial de aceptacion.

> El Jefe Financiero - Administrativo repone caja chica y el proceso se repite

nuevamente.
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Tabla 3.

Proceso:

Egreso de Caja

Objetivo:

Registrar y tener un conocimiento claro del dinero que egresa de la Empresa.

DEPARTAMENTO
No |Reszponzable Actividad Edminirtratival  Financicrn RRHH Venkar Descripcion
1 Caiera Elaboracidn de reparte = Todos los dias se debe elaborar un reparte diario de
I diaria de egresos de caja | eqresos de caja.
Fiecepeion de datos de L J . . .
; R FhE Se recibe |3 informacion de bancos de los
2 Cajera mowimientos diarios de Y Fi
movimientos diarios de egresos.
bancos |
3 Cajera Elaboracidn de cuadra Enuna hoja electrdnica se clasifican los egresos.
4 Caiera Elaboracidn de reparte + Se procede a elaborar el reporte diario de bancos,
I diaria de bancos | correspondientes a egresos.
: Generacidn de v 8 £
L=} Cajera . Se solicita un comprobante en linea.
comprobante en linea |
: 4 + En la hoja electrénica se registran los egresos
E Cajera Fagos realizados : I : g 9
| directamente en caja.
* Se werifican loz egrezos de  acuerdo con los
7 Cajera Werificacidn comprobantes de depdsita y los comprobantes de
i caja.
: ; = :
g Cajera Archivo | | Se debe archivar todos los comprobantes
.
g Caera Fiealizacicn de Se  realizan  laz  conciliaciones  bancariazs oy
I conciliaciones bancarias | comprobantes de ajuste.
F Presentacion de La Cajera debe prezentar toda la informacidn al
0 Cajera A 5
informacicn i Contador General.
: ; = Se archiva una copia de los comprobantes y del
1 Cajera Archiva [ | 2 F E 4
|_ auiliar contable.
¥ . . .
Contador i El Contador General recibe toda la informacion para
12 Fecepcion l 1 Fie :
General i su respectiva revision y registro.
Contador 4 = Se archiva una copia de los comprobantes y del
12 Archivo [ | 2 i P 4
General autiliar contable,
iy
. J—
14 -~

Elaborado por: Paula Pinto
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Estructura procedimental

Y V V VY

YV V VY

YV V V VYV V

= Descripcion narrativa de los procedimientos

Todos los dias se debe elaborar un reporte diario de egresos de caja.

Se recibe la informacion de bancos de los movimientos diarios de egresos.
En una hoja electronica se clasifican los egresos.

Se procede a elaborar el reporte diario de bancos, correspondientes a
egresos.

Se solicita un comprobante en linea.

En la hoja electrénica se registran los egresos directamente en caja.

Se verifican los egresos de acuerdo con los comprobantes de depdésito y
los comprobantes de caja.

Se debe archivar todos los comprobantes

Se realizan las conciliaciones bancarias y comprobantes de ajuste.

La Cajera debe presentar toda la informacién al Contador General.

Se archiva una copia de los comprobantes y del auxiliar contable.

El Contador General recibe toda la informacion para su respectiva revision
y registro.

Se archiva una copia de los comprobantes y del auxiliar contable.
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Tabla 4.

Proceso:

Ingreso de Caja

Objetivo:

Recibir y recaudar el dinero que ingresa por la venta de vehiculos.

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirtrative]  Finanzicra RRHH Wonkar Descripcion
1 Caera Elabaoracidn de reparte =y Todos los dias se debe elaborar un reparte diario de
I diario de ingresos de caja | ingresos de caja.
Fecepeoidn de datos de Y . . ¥
; ok ) Se recibe la informacion de bancos de los
2 Cajera movimientos diarios de i i
movimientos diarios recaudados.
hanoos |
E A g * En una hoja electrdnica se clasifican los ingresos por
3 Cajera Elaboracion de cuadro I o 4 P
| concepto de aportes o créditos,
4 Caera Elaboracidn de reparte + Se procede a elaborar el reporte diario de bancos,
I diario de bancos | cormespondientes 3 ingresos.
; Generacidn de v 45 ,
L=} Cajera , Se solicita un comprobante en linea.
comprobante en linea |
E i ; * En la hoja electrdnica se registran los ingresos
E Cajera Fagos recibidos i I B 4
| recibidos directamente en caja.
) + Se werifica los ingresos  de acuerdo con los
7 Cajera Verificacion comprobantes  de  depdsito  recibidos y  los
% comprobantes de caja.
——
] Cajera Archivo | Se debe archivar todos los comprobantes
g Caera Fiealizacidn de Se  realizan  las  conciliaciones  bancariaz oy
I conciliaciones bancarias L | comprobantes de ajuste.
i L] . . i
e Presentacion de La Cajera debe prezentar toda la informacion al
0 Cajera g =
informacion i Contador General.
e % = Se archiva una copia de loz comprobantes y del
1 Cajera Archivo o
I ||J auziliar contable,
Caontador i El Contador General recibe toda la informacian para
12 Fecepcion 2 S s
General i SU respectiva revision y registro.
Contador % = Se archiva una copia de los comprobantes y del
12 Archivo | J e P P 4
General L augiliar contable,
&
h &
14 >

Elaborado nor: Paula Pinto
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Estructura procedimental

A\

A\

Y V. V V V

= Descripcion narrativa de los procedimientos

Todos los dias se debe elaborar un reporte diario de ingresos de caja.

Se recibe la informacion de bancos de los movimientos diarios recaudados.
En una hoja electrénica se clasifican los ingresos por concepto de aportes
o créditos.

Se procede a elaborar el reporte diario de bancos, correspondientes a
ingresos.

Se solicita un comprobante en linea.

En la hoja electronica se registran los ingresos recibidos directamente en
caja.

Se verifica los ingresos de acuerdo con los comprobantes de depoésito
recibidos y los comprobantes de caja.

Se debe archivar todos los comprobantes

Se realizan las conciliaciones bancarias y comprobantes de ajuste.

La Cajera debe presentar toda la informacion al Contador General.

Se archiva una copia de los comprobantes y del auxiliar contable.

El Contador General recibe toda la informacion para su respectiva revision
y registro.

Se archiva una copia de los comprobantes y del auxiliar contable.
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Tabla 5.

Proceso:

Cobro de cartera vencida y normalizacion

Objetivo:

Determinar los pasos y actividades para el cobro de los créditos vencidos.

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirerativa|  Finanziern RFHH Ventar Descripcion
Jebe de Crédito y | Reporte de cartera !—:I departamento de Crédito y Cohranzas_entrega un
1 : ok informe con los nombres y walor vencido de los
Cobranzas wencida .
| clientes.
. I Se recopila toda la informacidn del cliente mizma que
Jefe de Crédito y | Recopilacidn de * P 5 Eraad
2 4 7 =& encuentra archivado en la carpeta de credito del
Cobranzas informacian 2
| cliente.
La Asistente de Crédito y Cobranzas debe llamar a
cada cliente para informar el valor de la deuda vencida,
Aszistente de en caso de que el cliente haya realizado depasitos ze
3 Créditay Fiealizacion de llamadas debe registrar el ndmera de depdsita y exigir que e
Cobranzas enwie loz comprobantes por Fax o corespondencia,
cas0 contraro £e debe ingistic que el cliente pague y
lograr una fecha especifica de paga.
Asiztente de ¥ 5 i
St . Cada llamada debe ser registrada en una hoja
4 Créditoy Fegistro de llamadas B 98 B
electronica parala presentacion de uninforme
Cobranzas |
] Si el cliente informa que ha realizada depdsitos, ze
Asistente de bes 2
o . ik debe verificar en el estado de cuenta de la empresa =i
& Créditoy Fiegistro de depd=itos : i ; X 1
Bobiaite dichos depdsitos estan registrados, para dar de baja
‘ los pagos que correspondan a ¢ada cliente,
P.s|s§e|_'|te e Se debe esperar que leguen las fechas de pago que ==
B Créditoy E=pera . 4
habian acordado con los cligntes.
Cobranzas ‘
Aziztents de ‘*‘ Se debe dar zequimienta silos clientes han pagado en
T Créditoy Sequimienta la fecha ofrecida, caso contrario se dewuele la
Cobranzas [ llamada.
Jefe de Crédita y | Fecepeisn de informe de + !—ZI Asistente de Credltc\’glCobranzas debe Pre_sentar un
g i " informe al Jefe de Crédito y Cobranzas indicando la
Cobranzas situacion del proceso : (o i :
| situacion de la deuda del cliente y la labor realizada.
+ Debe tomar una decision, en caso de que el cliente
Jefe de Créditay £ ey ol tenga las cuotas wencidas demasiada tiempo se
El Inspeccion y decisidn L) A %
Cobranzas procede al cobro por wia judicial, caso contrario se
T continua esperando los pagos del cliente.
P.s|s§e|_'|te e . # Se deben archivar loz informes de la gestidn realizada
0 Créditoy Archivo f aivy| rEseralda
Cobranzas L1 P P :
e Se realiza el proceso de cartera y normalizacian =i el
Jete de Credibo y | Proceso de Cartera y + : P 4 E
1 s cliente se ha acercado a pagar las cuotas vencidas,
Cobranzas Mormalizacion : z
[ zino e registra el valor recaudada.
Azistents de ¥ a Se deben archivar todos loz documentos que
12 Créditoy Archivo demuestren tanto la gestidn realizada como los
Cobranzaz comprobantes de pago del cliente.
12

Elaborado nor: Paula Pinto
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Estructura procedimental

YV VYV

= Descripcién narrativa de los procedimientos

El departamento de Crédito y Cobranzas entrega un informe con los
nombres y valor vencido de los clientes.

Se recopila toda la informacién del cliente mismo que se encuentra
archivado en la carpeta de crédito del cliente.

La Asistente de Crédito y Cobranzas debe llamar a cada cliente para
informar el valor de la deuda vencida, en caso de que el cliente haya
realizado depdsitos se debe registrar el nUmero de deposito y exigir que se
envie los comprobantes por fax o correspondencia, caso contrario se debe
insistir que el cliente pague y lograr una fecha especifica de pago.

Cada llamada debe ser registrada en una hoja electrénica para la
presentacion de un informe

Si el cliente informa que ha realizado depoésitos, se debe verificar en el
estado de cuenta de la empresa si dichos depdsitos estan registrados, para
dar de baja los pagos que correspondan a cada cliente.

Se debe esperar que lleguen las fechas de pago que se habian acordado
con los clientes.

Se debe dar seguimiento si los clientes han pagado en la fecha ofrecida,
caso contrario se devuelve la llamada.

El Asistente de Crédito y Cobranzas debe presentar un informe al Jefe de
Crédito y Cobranzas indicando la situacion de la deuda del cliente y la labor
realizada.

Debe tomar una decisién, en caso de que el cliente tenga las cuotas
vencidas demasiado tiempo se procede al cobro por via judicial, caso
contrario se continla esperando los pagos del cliente.

Se deben archivar los informes de la gestion realizada para respaldo.

Se realiza el proceso de cartera y normalizacion si el cliente se ha
acercado a pagar las cuotas vencidas, sino se registra el valor recaudado.
Se deben archivar todos los documentos que demuestren tanto la gestion
realizada como los comprobantes de pago del cliente.
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Cobro de cartera vencida y
normalizacion por via Judicial

Tabla 6.

Proceso: Cobro de cartera vencida y normalizacidn por via judicial
Objetivo: Determinar los pasos vy actividades para el cobro de los créditos vencidos y
: necesiten de intervencion judicial.
DEPARTAMENTO
Ho (Responsable Actividad Fdminirsratival  Finanzisra RRHH Vennar Descripcion
Jefe de Crédito y | Feporte de cartera . !—ZI departamento de Crédito yCDbranzaslentrega un
1 e b informe con los nombres y walor vencido de los
Cobranzas vencida - :
clientes.
¥ 7 2 T = 7
Jefe de Crédito y | Recopilacidn de Se recopila toda Ia_lnFDrmaclc-n del cliente misma que
2 i e se encuentra archivado en la carpeta de crédito del
Cobranzas informacion / 3
cliente.
4 Aziztents de Elibiscian-di et Jf/ Se elabora una carta de poder misma que ez
Gerente General " r entregada al Gerente Genera.
4 | Gerente General | Inspecsitn l-' '-I El Ge_lente Gene.ral inspecciona la carta y el motiva y
s autoriza con su firma.
i
¢ Sele entrega ¢l poder al Azesor Juridieo sxternc para
Asistente de promowver la demanda, mismo que tendrd que realizar
1 Entrega de poder i =
Gerente General una negociacion con el deudar y presentar uninforme
\\ de la gesticn realizada.
.ﬂmssepte d o \" Se debe hacer un seguimienta continua de |a situacian
v Creditoy Sequimiento i T
Judicial y la negociacidn con el deudar
Cobranzas |
l Esta es enviado por el Azesor Juridico esterno, en
Jete de Crédito y | Recepaidn de extracta de este dgcumento constan: los costes |ud|c|a|e’s,
& honorarios por concepto, monto recuperado segin
Cobranzas cuenta : . 3 :
contrato, interés de mora, intereses corrientes |y
capital adeudado 3 lafecha de pago.
+ En caso de que el Asesor Juridico haya logrado
Cajera Ingresos de Caja cobrar una parte de la deuda o su totalidad se registra
| elingreso de caja a nombre del cliente.
Cajera Emizidn de comprobante La cajera emite un comprobante por el valor recibida,
& Jete de Crédito y | Recepeion de informe de El Azesor Juridico envia un informe explicando la
Cobranzas situacidn del proceso | situacidn de |3 deuda del cliente yla labor realizada.
Jefe de Crédit ¥
g | Ve A8 LR o encicn de 13 Sentencia El Azesor Juridizo entreqa la Sentencia del cliente.
Cobranzas |
G ¥ En caso de norecuperar la deuda se debe realizar una
Jete de Cradito y ” 4 2 x o
0 Ewaluacian de alternativas ewaluacian de |as alternativas parala recuperacidn de
Cobranzas
| la deuda
+ Se realiza el procesao de cartera y normalizacidn =i el
" Jebe de Crédivo y | Proceso de Carteray cliente pagd en su totalidad, sing ze registra ol valor
Cobranzas Mormalizacidn recaudado y la decisidn tomada debe estar registrada
‘ por escrito,
Agzistente de t " Se deben archivar todos los documentos entregados
12 Créditay Archivo r por el Asesar Juridico incluyendo la carpeta del
Cobranzas L cliente.
Y
12 -

Elaborado nor: Paula Pinto
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» El departamento de Crédito y Cobranzas entrega un informe con los
nombres y valor vencido de los clientes.

» Se recopila toda la informacion del cliente mismo que se encuentra
archivado en la carpeta de crédito del cliente.

» Se elabora una carta de poder misma que es entregada al Gerente
Genera.

» EIl Gerente General inspecciona la carta y el motivo y autoriza con su firma.

» Se le entrega el poder al Asesor Juridico externo para promover la
demanda, mismo que tendra que realizar una negociacion con el deudor y
presentar un informe de la gestion realizada.

» Se debe hacer un seguimiento continuo de la situacion Judicial y la
negociacion con el deudor

» Esto es enviado por el Asesor Juridico externo, en este documento
constan: los costes judiciales, honorarios por concepto, monto recuperado
segun contrato, interés de mora, intereses corrientes y capital adeudado a
la fecha de pago.

» En caso de que el Asesor Juridico haya logrado cobrar una parte de la
deuda o su totalidad se registra el ingreso de caja a nombre del cliente.

» La cajera emite un comprobante por el valor recibido.

» El Asesor Juridico envia un informe explicando la situacién de la deuda del
cliente y la labor realizada.

» El Asesor Juridico entrega la Sentencia del cliente.

» En caso de no recuperar la deuda se debe realizar una evaluacién de las
alternativas para la recuperacion de la deuda

» Se realiza el proceso de cartera y normalizacion si el cliente pagd en su
totalidad, sino se registra el valor recaudado y la decision tomada debe
estar registrada por escrito.
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> Se deben archivar todos los documentos entregados por el Asesor Juridico
incluyendo la carpeta del cliente.
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Compra de Vehiculos

Tabla 7.
Proceso: Compra de Vehiculos
Objetivo: Realizar una compra rapida y segura de los vehiculos
DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Bdminirtrativo|  Financiern FRHH Yonkar Descripcion
ricia
1 Wendedor .ﬂ\mPllar stockds, Eilzqueda de vehiculas para aumentar el stack.
vehiculos
Diecidir cual es el mejor vehiculo, i se decide comprar
2 Wendedar Seleccidn del wehicula se continda, caso contrario se wuelve al inicio hasta
encontrar el vehicula mas adecuada.
3 Vendedar Fevisian mecanica Fevisar el estado general del wehiculo,
|
B sitre s antie sl ¥ Fevisar el estado de los documentos del vehiculo
4 Vendedor i pap come: ndmero de motor, chasis, color, autenticidad
wehiculo X L : E
| de la matricula, propietarios, origen del vehiculo.
¥ - . :
5 Vendedar Megaoiacién de presic Lleggr aun acuerdo para adquiric el wehiculo al mejor
\ | precio.
,*\ Sie debe realizar una inspeceidn previa ala decisidn de
& | Jefede Ventas |Inspeccidn L) compra por parte del Jefe de Wentaz, debido a que él
serd quien Firme la autorizacion de compra.
Si ze decide comprar el vehiculo se continua con el
7 | Jetede Ventas |Decisidn de compra proceso, caso contrano se wuelve al inicio hasta
encontrar el vehicula mas adecuado.
Una vez decidida la adquisicidn del vehiculo se debe
& | Jefe de Wentas |Autarizacion de compra emitir una autorizacidn de compra por parte del Jefe
/”’ de Ventas.
el Fegistro de todas las herramientas § accesofios con
Fegistro herramientas y las que ingresa el wehiculo debido a que con esas
a Bodeguerc : ¥ F = 5 5 Y
accesorios del vehiculo mizmas herramientas y accesorios serd vendido el
mismio.
Archivar registro de | '| El registro debe ser archivado segin la fecha de
10 Bodeguera 2 Y 7
herramientas y accesarios | compra de los vehiculos.
Elaboracidny entrega de ¥ El contrato de compra y venta del vehiculo se debe
1 | Fecepcionista | Contratode Compray entregar a las dos partes, tanto al vendedor como al
Wenta / compradar,
Una vez que =& ha firmado y entregado el contrato de
Jete Financiera - s el compra § wenta del vehiculo se debe emitir una
12 i : Autorizacion de pago A & %
Administrativo autaorizacion de pago por parte del Jefe Financiero -
Administrativa.
. ¥ Se debe realizar el pago del valor que consta en la
12 Cajera Fago R s f
I autorizacion de compra y registrar el egreso de caja.
: Emisién de comprobante * Se entrega un comprppapte de pago, mismo que sera
14 Cajera D firmado por el beneficianio y la copia se queda en la
pag | EMpresa para respaldo.
Aziztente de 2 : ¥ Debe zer ingresado al sistema el vehiculo junta con
15 i Inventariar en el sistema } i #
Contabilidad o toda la informacion referente al mismo.
. ; * > Se  debe  archivar  todos  los documentos
Aziztente de ) = 2 .
1 < Archivo de documentos | pertenecientes  al wehiculo como son: contratos,
Contabilidad L :
S0AT, matricula, eto.
‘x.‘ Todas las herramientas y accesonios con las que
17| EBodeguera Embodegar herramientaz y ingresa el vehiculo deben ser embodegadas debido a
accesorios del vehicula que estaz seran entregadas al momenta de wender el
l wehiculo
.2
12 -

Elaborado por: Paula Pinto
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» Busqueda de vehiculos para aumentar el stock.

» Decidir cual es el mejor vehiculo, si se decide comprar se continla, caso
contrario se vuelve al inicio hasta encontrar el vehiculo mas adecuado.

» Revisar el estado general del vehiculo.

» Revisar el estado de los documentos del vehiculo como: nimero de motor,
chasis, color, autenticidad de la matricula, propietarios, origen del vehiculo.

» Llegar a un acuerdo para adquirir el vehiculo al mejor precio.

» Se debe realizar una inspeccion previa a la decision de compra por parte
del Jefe de Ventas, debido a que él sera quien firme la autorizacion de
compra.

» Si se decide comprar el vehiculo se continta con el proceso, caso contrario
se vuelve al inicio hasta encontrar el vehiculo mas adecuado.

» Una vez decidida la adquisicion del vehiculo se debe emitir una
autorizacién de compra por parte del Jefe de Ventas.

» Registro de todas las herramientas y accesorios con las que ingresa el
vehiculo debido a que con esas mismas herramientas y accesorios sera
vendido el mismo.

» El registro debe ser archivado segun la fecha de compra de los vehiculos.

» El contrato de compra y venta del vehiculo se debe entregar a las dos
partes, tanto al vendedor como al comprador.

» Una vez que se ha firmado y entregado el contrato de compra y venta del
vehiculo se debe emitir una autorizacion de pago por parte del Jefe
Financiero - Administrativo.

» Se debe realizar el pago del valor que consta en la autorizacion de compra
y registrar el egreso de caja.

» Se entrega un comprobante de pago, mismo que sera firmado por el
beneficiario y la copia se queda en la empresa para respaldo.

» Debe ser ingresado al sistema el vehiculo junto con toda la informacion
referente al mismo.

» Se debe archivar todos los documentos pertenecientes al vehiculo como
son: contratos, SOAT, matricula, etc.
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> Todas las herramientas y accesorios con las que ingresa el vehiculo deben

ser embodegadas debido a que estas serdn entregadas al momento de
vender el vehiculo
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Contratacion de Personal

Tabla 8.

Proceso:

Contratacion de Personal

Objetivo:

Realizar una seleccidon adecuada de personal

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirtrativa|  Financiera RRHH Yentar Descripcion
1 Fuesto vacante ko
o
Elaborar un perfil del L J _— . .
Ol formato predisenado, seleccionar las diferentes
2 | Jefe de Personal | puesto con sus H x o
FaUaant [ opciones que e requiers segin el puesto bacante.
¥ En base a la seleccidn del formato predisefiada que
Azistente de | Redactar el perfil del . P 1
3 hayarealizado el Jefe de Personal se debe redactar en
Fersonal puesto p it
] una hoja electrdnica.
Azistente de . Unawez redactado el perfil del puesto bacante se debe
4 Fublicar enla prensa g F
Ferzonal | proceder a publicar enla prensa escrita,
. - ¥ .
5 Asistente de | Espera de solicitantes del En esta etapa se espera a los interesados en el puesto
Fersanal puesta | bacante.
. ¥ Unawez que han llegado los interesados en la bacante
Asiztente de 2 : " . 5
B Fecepsion de carpetas se realiza la recepsicn del curriculum ¥ITAE de cada
Retsonal | postulante al puesto.
h 4 Se realiza unrevisidn de las personas mas aptas para
7 | Jefe de Personal | Revizidn de carpetas | el puesta y =e firma en la primera hoja indicando que
T e=a carpeta ha sido seleccionada.
¥ Se hace la entrega de las carpetas de los postulantes
% | Jefe de Personal | Entrega de carpetas S g Pt P
| mas aphos para el puesto ala Asistente de Personal
¢ Una wez que la Asistente de Personal recepta las
3 Asistente de | Concretar cita con los carpetas de las personas  seleccionadas  debe
Ferzonal postulantes elegidos proceder a concretar una cita con los postulantes,
l indicando hora Fecha de la entrevista,
* En e=ta etapa del proceso el Jefe de Personal realiza
10 | Jefe de Personal | Entrevista un grupo de preguntas y pruebas a los postulantes,
| = ademés de indicar el salaric.
Diespués de la entrevista el Jefe de Fersonal entrega
las carpetas al Gerente General para que tome la
11 | Gerente General | Decidir iltima decisidn, si se elige a alguien de los postulantes
=e continua con el proceso, caso contrano e wuelve
a publicar enla prensa el puesto disponible.
: En esta etapa el Gerente General da el visto bueno
12 | Gerente General | Wisto bueno | Ra =
parala zontratacicn,
. Cuando el Gerente General ha tomado la dltima
1 Concretar cita con el ™ L) 5
Asiztente de decizion la Asistente de Personal debe concretaruna
12 postulante aprobado para : .
Fersaonal cita con el postulante aprobado para su respectiva
el puesto T
conbratacion.
: ¥ i
Asistente de Debe elaborar el documento para la contratacion del
14 Elaborar contrato
Fersanal J nuewo empleado.
¥ El Jefe de Fersonal en la reunidn con el futuro
15 | Jefe de Personal | Contratacién empleado realiza la contratacidn por medio de la firma
| del postulante en el contrato de trabajo.
- S L Una wez firmados los documentos de contrata por
Azistente de | Ingresar a ndmina y 2
1E S parte del nuevo empleado =e procede a ingresar en
Personal afiliacion al IESS e i
I naminay a afiliar al IESS.
17 Azistente de | Archivar documentos del | | Todos los documentos del empleado deben =zer
Fersonal nuevo empleado I_I_.l archivados, es decir el curriculum YITAE y el contrata,
El Jefe de Personal se encarga de la induccidn del
Fiealizar la induccidn del nuevo empleado eso incluye presentacidn a los
18 | Jefe de Personal | nuevo empleado ala nuevos compafieros de trabajo y explicacidn de las
BMpresa labares que debe desempefiar basindose en el
manual de funciones en el caso de que exista.
L,
13 -

Elaborado pnor: Paula Pinto
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» Del formato predisefiado, seleccionar las diferentes opciones que se
requiere segun el puesto bacante.

» En base a la seleccion del formato predisefiado que haya realizado el Jefe
de Personal se debe redactar en una hoja electrénica.

» Una vez redactado el perfil del puesto bacante se debe proceder a publicar
en la prensa escrita.

» En esta etapa se espera a los interesados en el puesto bacante.

» Una vez que han llegado los interesados en la bacante se realiza la
recepcion del curriculum VITAE de cada postulante al puesto.

» Se realiza una revision de las personas mas aptas para el puesto y se firma
en la primera hoja indicando que esa carpeta ha sido seleccionada.

» Se hace la entrega de las carpetas de los postulantes mas aptos para el
puesto a la Asistente de Personal

» Una vez que la Asistente de Personal recepta las carpetas de las personas
seleccionadas debe proceder a concretar una cita con los postulantes,
indicando hora fecha de la entrevista.

» En esta etapa del proceso el Jefe de Personal realiza un grupo de
preguntas y pruebas a los postulantes, ademas de indicar el salario.

» Después de la entrevista el Jefe de Personal entrega las carpetas al
Gerente General para que tome la Ultima decision, si se elige a alguien de
los postulantes se continda con el proceso, caso contrario se vuelve a
publicar en la prensa el puesto disponible.

» En esta etapa el Gerente General da el visto bueno para la contratacion.

» Cuando el Gerente General ha tomado la ultima decision la Asistente de
Personal debe concretar una cita con el postulante aprobado para su

respectiva contratacion.
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Debe elaborar el documento para la contratacion del nuevo empleado.

El Jefe de Personal en la reuniéon con el futuro empleado realiza la
contratacion por medio de la firma del postulante en el contrato de trabajo.
Una vez firmados los documentos de contrato por parte del nuevo
empleado se procede a ingresar en ndmina y a afiliar al IESS.

Todos los documentos del empleado deben ser archivados, es decir el
curriculum VITAE y el contrato.

El Jefe de Personal se encarga de la induccién del nuevo empleado eso
incluye presentacion a los nuevos compafieros de trabajo y explicacion de
las labores que debe desempefar basandose en el manual de funciones

en el caso de que exista.
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Tabla 9.

Proceso:

Credito a Empleados

Objetivo:

Brindar un crédito agil y seguro a los empleados.

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Firanzisrn RRHH Yonkar Descripcidn
1 Empleado requiere un T Si el empleado requiers un crédito de la empreza debe
crédito | acerzarse al Departamento de Recursos Humanos.
Entreqa de Formato para ¥ El empleado debe zolicitar el formato para solicitud de

Asistente de

2 solicitud de crédito al erédito mismo que serd entregado por la Asistente de
Personal
empleado | Perzonal.
3 Asistente de | Euplicacion del formato al * La Agistente de Personal explica al empleado como
Persanal empleado I debe llenar correctamente la solisitud de erédita.
4 Aziztente de | Fecepta la zolicitud de + El empleada una vez que ha llenado la solicitud de
FPersonal crédito crédito, debe entregar a la Asistente de Personal.
I
+ La Asistente de Personal debe revisar que todos los
5 Azistente de Revisian de |2 solicitud campos hayan sido llenados y dar un visto bueno con
Personal su firma, caso contrano debe hacer que el empleada
| llene bodos los campos cormectamente,
Asistara e ¥ Una wez que la solicitud de crédito se ha llenado
E Parcana Entrega de solicitud correctamente, la Asistente de Personal entrega al
| Jete de Personal.
* El Jefe de Personal debe verificar &l cumplimiento de
7 | Jate de Perzonal | Bevisidn da 13 zoliciud requisitas, ademas de werificar si el valor solicitado
puede ser otorgado, bazandose en laz politicaz de
| crédito para el personal.
El Jefe de Personal debe decidir si se otarga o no el
crédita, 5i se aprueba se continua con el procesa,
o | dete de Personal | Decisian X ¢as50 contranio se devuelve al empleado que ha
zolicitado el crédito indicando los motivos de la
a negacion de crédito y i desea el empleado puede
entregar una nueya solicitud de crédita,
9 | defe de Personal| Aprobacidn g ) Si gl rJefe de F'frsonal aprobd e! Predlto debe firmar la
T solivitud en sefial de su aprobacion.
l El Jefe de Perzonal debe presentar un informe al
Contador General para su registro, al Gerente General
0| Jefe de Personal | Informe 5y SySt
para su conocimiento y al Asistente de Personal para
‘ que comunique |a aprobacidn al empleada.
T B e ¥ La Asistente de Personal debe comunicar al
1 Barary Comunicar al empleado empleada la aprabacidn de erédito y el cheque debe
| retirar en caja.
T B e ¥ La Azistente de Personal debe enviar a la cajera la
1 Bana Envid de aprabacidn aprobacidn de orédita para que elabore el cheque por
l el walor indicado,
Asistente de i * La Asistente de Perzonal elabora el cheque por el
13 Elaboracion de cheque Pl
Persanal | walarindicado.
1 [@sreniegenaral Inspecoiona, autoriza y Gerente General revisa y firma el cheque en senal de
firma autarizacion de paga.
Entreqa el cheque ala La Agistente de Gerencia General es la encargada de
16 | Gerente General | Asistente de Gerencia recaudar todos los cheques firmados por el Gerente
General | General para los respectivos pagos.
® Asistente de  (Entrega el cheque ala Una vez recaudados los cheques debe entregar ala
Gerencia General | &=istente de Personal — | Asistents de Personal.
s La Asistente de Personal entrega el cheque al
17 Baprary Entrega de cheque empleada junto con un comprobante mismo que
deberi ser firmado por el empleada beneficiario.
s Diebe archivar una copia del comprobante, una copia
18 Baprary Archivo de la aprobacidn de crédito y una copia del cheque
para surespaldo.
13

Elahorado nor: Paula Pinto
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» Si el empleado requiere un crédito de la empresa debe acercarse al
Departamento de Recursos Humanos.

» El empleado debe solicitar el formato para solicitud de crédito mismo que
sera entregado por la Asistente de Personal.

» La Asistente de Personal explica al empleado como debe llenar
correctamente la solicitud de crédito.

» El empleado una vez que ha llenado la solicitud de crédito, debe entregar a
la Asistente de Personal.

» La Asistente de Personal debe revisar que todos los campos hayan sido
llenados y dar un visto bueno con su firma, caso contrario debe hacer que
el empleado llene todos los campos correctamente.

» Una vez que la solicitud de crédito se ha llenado correctamente, la
Asistente de Personal entrega al Jefe de Personal.

» El Jefe de Personal debe verificar el cumplimiento de requisitos, ademas de
verificar si el valor solicitado puede ser otorgado, basandose en las
politicas de crédito para el personal.

» El Jefe de Personal debe decidir si se otorga o no el crédito, si se aprueba
se continua con el proceso, caso contrario se devuelve al empleado que ha
solicitado el crédito indicando los motivos de la negacion de crédito y si
desea el empleado puede entregar una nueva solicitud de crédito.

» Si el Jefe de Personal aprobé el crédito debe firmar la solicitud en sefal de
su aprobacion.

» El Jefe de Personal debe presentar un informe al Contador General para su
registro, al Gerente General para su conocimiento y al Asistente de

Personal para que comunique la aprobacién al empleado.
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La Asistente de Personal debe comunicar al empleado la aprobacion de
crédito y el cheque debe retirar en caja.

La Asistente de Personal debe enviar a la cajera la aprobacion de crédito
para que elabore el cheque por el valor indicado.

La Asistente de Personal elabora el cheque por el valor indicado.

Gerente General revisa y firma el cheque en sefial de autorizacién de pago.
La Asistente de Gerencia General es la encargada de recaudar todos los
cheques firmados por el Gerente General para los respectivos pagos.

Una vez recaudados los cheques debe entregar a la Asistente de Personal.
La Asistente de Personal entrega el cheque al empleado junto con un
comprobante mismo que debera ser firmado por el empleado beneficiario.
Debe archivar una copia del comprobante, una copia de la aprobacion de

crédito y una copia del cheque para su respaldo.



Péagina 178

AUTOMOTORES
. —PEREZ
AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Procedimientos

Credito Directo para Clientes

Tabla 10.

Proceso:
Objetivo:

Crédito Directo para Clientes
Brindar un crédito agil y seguro a los clientes.

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirtratival  Finansicra RFRHH Yonbar Descripcion
1 AET;Z;E e Fiecepcidn de salicitud de ey Una vez que el clients decide comprar un wehiculo si
4 crédito desea solicita crédito directo.
Cobranzas k |
Asiztente de . L J La carpeta del cliente debe contener toda la
i Creacion de carpeta del 7 s “
2 Créditoy 2 informacion necesaria de acuerdo al reglamentay ala
cliente . e
Cobranzas | linea de crédito.
Asistente de L J

Recopilacidn de

Se debe tomar toda la informacidn necesaria del

# Créditay informasian arante y canyuge del garante
Cobranzas | g 4 4ug g :
Jefe de Créditay el 1 * Se presenta un informe que contiene el anilisis
4 Fealizacion de informe x ;
Cobranzas financiero.

5 | Gerente General

Rewizion y aprobacion

Se realiza una reunion en la que se decide =i se
aprueban o no lazs solicitudes de los diferentes
clientes.

E | Gerente General

Diecisidn

Después de larevision el Gerente General en sefial de
aprobacion del crédito firma el documento,

T | Gerente General

Informe

Se entrega un informe de aprobacidn del crédita,

Aziztente de

.

Una wez aprobadao el crédita ze enwia un orden de

8 Gerente General Gleden de.entrega | entrega del vehiculo al Jefe de Ventas,
. * El Jefe de Wentas o el Yendedor que realizd la venta es
¥ [cdlereideventac::| Enirega del bebieulo el encargada de entregar el vehicula,
Asistents de f---% N Se debe guardar en el archivo toda la informacidn
10 Créditoy Archivo | recopilada y de euistir garantias se deben conserwar

Cobranzas

la= ariginales para respaldo.

1

Elaborado nor: Paula Pinto
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» Una vez que el cliente decide comprar un vehiculo si desea solicita crédito
directo.

» La carpeta del cliente debe contener toda la informacién necesaria de
acuerdo al reglamento y a la linea de crédito.

» Se debe tomar toda la informacion necesaria del garante y cényuge del
garante.

» Se presenta un informe que contiene el analisis financiero.

» Se realiza una reunion en la que se decide si se aprueban o no las
solicitudes de los diferentes clientes.

» Después de la revision el Gerente General en sefial de aprobaciéon del
crédito firma el documento.

» Se entrega un informe de aprobacion del crédito.

» Una vez aprobado el crédito se envia un orden de entrega del vehiculo al
Jefe de Ventas.

» El Jefe de Ventas o el Vendedor que realiz6 la venta es el encargado de
entregar el vehiculo.

» Se debe guardar en el archivo toda la informacion recopilada y de existir

garantias se deben conservar las originales para respaldo.
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Tabla 11.

Proceso:

Envio de Correspondencia

Objetivo:

Guiar en el envio de correspondencia para evitar pérdidas, duplicidades o

descuidos.
DEPARTAMENTO
Ho |Responsable Actividad Bdminirtrativo| Financiern RRHH Yonkar Descripcién
Recibo de La corespondencia ez recibida por la Recepoionista

Recepoionista

Correspondenciainterna

de un departamento o persona de la empreza.

Registro de recepeoidn de

A
¢

En el formato de corespondencia debe reqgistrar

2 | Recepcionista i
correspondencia | todos los campos.
3 | Recepcionista |Entrega de registro Entrega el registro al Mensajera
4 Menzajero Fievisidn | Menzajerc revisa la informacian del formato.
. o Clasifica la correspondencia de acuerdo al lugar
b Mensajero Clasificacion P 9
| donde debe ser entregadoa.
¢. Entregqa la correspondencia al mensajera externo
; misma que retira todos los dias antes de las 6:30pm
B Menzajero Entrega 5 i 5
en algunos casos el MiSmo mensajero es quien
| entrega la cormespondencia por sequridad.
L J Diebee llevar un control con copia de la entrega, mismo
T Menzajerc Control de entrega que debe ser firmado por &l mensajero edterno o por
|I quien corresponda.
kL J
" g 1 Una wez entregada toda la correspondencia se archiva
g Mensajero Archivo | : a P
el registro para respaldao.
Gienera y entrega la quia . 3 :
4 galag La Recepcionista cada fin de mes debe recopilar las
e semanal con la Factura de . £ ety
3 | Recepcionista guias de entrega junto con la factura de la mensajeria

mensajeria externa cada
fin de mes

eqterna para proceder al pago respectivo.

10 | Recepoionista

Enwid de aprobacidn

La Recepcionista debe enviar a la Asistente de
Personal la aprobacidn del pago para que elabore el
cheque por el valor indicado.,

Aziztente de
Fersonal

Elaboracidn de cheque

La Asistente de Perzonal elabora el cheque par el
valor indicado.

12 | Gerente General

Inspecciona, autoriza y
firma

Gierente General reviza y firma el cheque en sefial de
autarizacion de pago.

13 | Gerente General

Entrega el cheque ala
Azistente de Gerencia
General

-—

La Asistente de Gerencia General es la encargada de
recaudar tados los cheques firmadas por el Gerente
General para los respectivos pagos.

-—

" Azistente de | Entrega el cheque ala Una vez recaudados los cheques debe entregar ala
Gerencia General [ Cajera ‘-._\\ Cajera.
~a La Cajera entrega el cheque al mensajero esterno
15 Cajera Entrega de cheque junto con un comprobante mismo que deberd ser
r firmado por el mensajero externo.
= ' - La Cajera debe archivar una copia del comprobante,
1 Cajera Archivo ! 5 | una copia de la aprobacidn de crédito yuna copiadel
l_ cheque para surespaldo.
B
17 -

Elaborado nor: Paula Pinto
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La correspondencia es recibida por la Recepcionista de un departamento o
persona de la empresa.

En el formato de correspondencia debe registrar todos los campos.

Entrega el registro al Mensajero

Mensajero revisa la informacién del formato.

Clasifica la correspondencia de acuerdo al lugar donde debe ser entregado.
Entrega la correspondencia al mensajero externo mismo que retira todos
los dias antes de las 6:30pm en algunos casos el mismo mensajero es
quien entrega la correspondencia por seguridad.

Debe llevar un control con copia de la entrega, mismo que debe ser firmado
por el mensajero externo o por quien corresponda.

Una vez entregada toda la correspondencia se archiva el registro para
respaldo.

La Recepcionista cada fin de mes debe recopilar las guias de entrega junto
con la factura de la mensajeria externa para proceder al pago respectivo.
La Recepcionista debe enviar a la Asistente de Personal la aprobacion del
pago para que elabore el cheque por el valor indicado.

La Asistente de Personal elabora el cheque por el valor indicado.

Gerente General revisa y firma el cheque en sefal de autorizacion de pago.
La Asistente de Gerencia General es la encargada de recaudar todos los
cheques firmados por el Gerente General para los respectivos pagos.

Una vez recaudados los cheques debe entregar a la Cajera.
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» La Cajera entrega el cheque al mensajero externo junto con un
comprobante mismo que debera ser firmado por el mensajero externo.
> La Cajera debe archivar una copia del comprobante, una copia de la

aprobacion de crédito y una copia del cheque para su respaldo.



AUTOMOTORES PEREZ S.A.

Manual de Procedimientos

Correspondencia (Recibo de
Correspondencia)

P&gina 183

AUTOMOTORES
—PEREZ

Tabla 12.

Proceso:

Recibo de Correspondencia

Objetivo:

Guiar en el recibo de correspondencia para evitar pérdidas, duplicidades o

descuidos.
DEPARTAMENTO
Ho|Responsable Actividad Administrative|  Finansicra FiFRHH Manbar Descripcion
Recibo de

1 | Recepcionista

Correspondencia externa

La comespondencia e recibida por la Recepcionista.

2 | Fecepcionista

Fiegiztro de recepeidn de
correspondencia

En el formato de correspondencia debe registrar
todos los campos.

3 | Fecepcionista

Entrega de registro

Entrega elregistro al Menzajero

4 Mensajero Revizian | Menzajera rewvisa la infarmacicn del Farmata.
Y. s .
; ey Clasifica la  correspondencia  de  acuerdo al
L5} Mensajero Clasifizacicn AY s
| departamenta y persona a quien esta dirigida.
¥
E Menzajero Entraga | Entrega la correspondencia a quien corresponda.
; ¥ DOiebe lewar un control de 13 entrega, mismo que debe
7 Mensajero Control de entrega ; 7 : 3 q
r ser firmado por quién lo recibe.
y
: 1 Unavez entregada toda la corespondencia se archiva
g Mensajero Archivo I: ] i 9 P
I el registro para respalda.
—F
9 LS

Elaborado nor: Paula Pinto
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La correspondencia es recibida por la Recepcionista.
En el formato de correspondencia debe registrar todos los campos.
Entrega el registro al Mensajero

Mensajero revisa la informacién del formato.

vV V V V V

Clasifica la correspondencia de acuerdo al departamento y persona a quién

esta dirigido.

A\

Entrega la correspondencia a quien corresponda.

\4

Debe llevar un control de la entrega, mismo que debe ser firmado por quién
lo recibe.
> Una vez entregada toda la correspondencia se archiva el registro para

respaldo.
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Inventario Fisico de Vehiculos

Tabla 13.
Proceso: Inventario Fisico de Vehiculos
Objetivo: Tener un claro conocimiento de la rotacion de vehiculos.
DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirtratival  Finansicra RFRHH Yonbar Descripcion
1 Vendedar Compray wenta de S Cuando ha sido aprobada la compra o wenta de
vehiculos | wehiculos se procede al siguiente pasa.
= —
2 Lsistente de | Contea fisica de Se debe realizar un conteo fizico de vehiculos para
Contabilidad | vehiculos | constatar que cuadre ¢on la forma.
¥
4 Azistente de :;_:322;;;0;;11:; e La forma permite llevar el inventario por escrito de la
Contabilidad : . entrada y zalida de vehiculas,
adquigren wehiculos |
[]
Asistente de | Registrar enla forma la 5 ;
4 Contabilidad | salida de vehiculos | Subrayando con resaltador los vehiculos vendidos.
¥
5 Aziztente de | Contabilizar el tatal de Se debe contabilizar el inventaria del inicio del dia can
Contabilidad  |ingresos yegresos diarios | el inventario al final del dia.
G Azistente de :;:'ul:l::?;[i:;lol:[::t::::r v La barma debe ser entregada al Contador General para
Contabilidad surespectivainspeccion
General r
7 Contador ?;:_:IE::;Z;IZZT:FID“ ,:" _.l El Contador General debe realizar una inspeccidn al
General b : Hope inventario para poder dar el visto bueno.
registro del sistema T
Cortados ¥ El Contador General ez el encargado de cuadrar los
g Grera Cuadrar inwentarios inwentarios comparando con el inventario registrado
en el sistemna.
El Soado Archivar registros Todos los registros deben ser archivados.
General
Contador % A fin de mes se debe presentar un informe del
10 Presentar informe 5 5
General inwentario.
1

Elaborado pnor: Paula Pinto
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» Cuando ha sido aprobada la compra o venta de vehiculos se procede al
siguiente paso.

» Se debe realizar un conteo fisico de vehiculos para constatar que cuadre
con la forma.

» La forma permite llevar el inventario por escrito de la entrada y salida de
vehiculos.

» Subrayando con resaltador los vehiculos vendidos.

» Se debe contabilizar el inventario del inicio del dia con el inventario al final
del dia.

» La forma debe ser entregada al Contador General para su respectiva
inspeccién

» EIl Contador General debe realizar una inspeccion al inventario para poder
dar el visto bueno.

» ElI Contador General es el encargado de cuadrar los inventarios
comparando con el inventario registrado en el sistema.

» Todos los registros deben ser archivados.

> A fin de mes se debe presentar un informe del inventario.
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Movilizaciones

Tabla 14.

Proceso: Movilizaciones

Utilizar el servicio del Chofer y los vehiculos sdlo y Gnicamente para
empleados, tramites o diligencias de la empresa.

Objetivo:

DEPARTAMENTO

No |Responsable Actividad Adminirkratival  Finanzicra FRHH Yenbar Descripcién

El Jefe de Personal es quién recepta laz solicitudes
verbales  de  transporte  por  parte  de  algdn
departamento de la empresa.

Diecide =i e autoriza o no la movilizacidn salicitada, si
autariza la mowilizacidn se continda con el proceso,
caso contrano se espera hasta la provima solicitud de
mowilizacidn.

Jefe de Perzanal | Salicitud de movilizacidn

[

Jefe de Perzaonal | Decizidn

v
oy El Jefe de Personal debe comunicar al Chater las
3 | Jefe de Personal | Comunicacion ST 5
| mowilizaciones que debe realizar.
h
El Chofer debe tomar nota de todas las diligencias que
4 Chafer Tomar nota ; ;
| debe realizar para no dejar pasar por alta.
Y Debe planifi d li | id
5 Chofer Planificar ebe planificar en que orden va a realizar el recorrido
| encaso de que se deban hacer mas de una diligencia.
¥ . . . o
Debe informar las gestiones realizadas y comunicar =i
E Choker Informe : &
no se pudo realizar todas las labores asignadas.
Debe analizar el tiempo de demora del Chofer y
P verificar i el tiempo fue bien administrado y de ser
T | Jefe de Personal | Analisiz P 4

necesario llamar la atencidn al Chofer para el mejor
cumplimienta de sus actividades.

T 41—

g

Elaborado por: Paula Pinto
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» El Jefe de Personal es quién recepta las solicitudes verbales de transporte
por parte de algun departamento de la empresa.

» Decide si se autoriza o no la movilizaciébn solicitada, si autoriza la
movilizacion se continda con el proceso, caso contrario se espera hasta la
proxima solicitud de movilizacion.

» El Jefe de Personal debe comunicar al Chofer las movilizaciones que debe
realizar.

» EIl Chofer debe tomar nota de todas las diligencias que debe realizar para
no dejar pasar por alto.

» Debe planificar en qué orden va a realizar el recorrido en caso de que se
deban hacer mas de una diligencia.

» Debe informar las gestiones realizadas y comunicar si no se pudo realizar
todas las labores asignadas.

> Debe analizar el tiempo de demora del Chofer y verificar si el tiempo fue
bien administrado y de ser necesario llamar la atencién al Chofer para el

mejor cumplimiento de sus actividades.
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Pago a Proveedores

Tabla 15.

Proceso:
Objetivo:

Pago a Proveedores
Cancelar de una manera agil a los proveedores

DEPARTAMENTO

No |Responsable

Actividad

Adminirkrativol

Finanzicra

FRHH

Wenbar

Descripcion

Asistente de
Contabilidad

Fecibe las facturas o
comprobantes de los
provesdores

E= la encargada de recibir las  facturaz o

comprobantes de los proveedores

Azistente de

Entrega el documento al

c—:EI

Cada jueves entrega los comprobantes o facturas de

2 2 Contador General para su
Contabilidad oo P la semana al Contador General
revision r
¥
4 Contador Realiza una inspeceion en G El Contador General reviza en el sistema y con su
General el ziztema s T / firma da el visto bueno.
P Emite un informe + Debe emitir un informe indicando que se ha verificado
4 Fbriord autorizando el pagay en el sistema la Factura o comprobante y autorizar la
elabaracidn del cheque | elabaracidn del cheque y el valor,
Azistente de Debe elaborar los cheques que han sido autorizados
3 2 Elabora el cheque
Contabilidad | de pago.
Entregala Factura o %
sidesae leam gn:\hante + Fara entregar al Gerente General debe adjuntar la
E = proRams: factura o comprobante, autorizacidn del Caontadar
Contabilidad | autorizacidn y cheque al / B e
Gerente General » 4 i
rs
Inspecciona, autoriza y £ Gerente General revisa y firma el cheque en sefial de
7 | Gerente General | . : sy e
firma .|- autorizacion de paga.
Entrega el cheque ala ¥ La Asistente de Gerencia General es la encargada de
& | Gerente General | Asistente de Gerencia recaudar todos los cheques firmados por el Gerente
General | General paralos respectivos pagos.
¥
q Aszistente de  |Entrega el cheque ala Una vez rezaudados los cheques debe entregar ala

Gerencia General

Cajera

Cajera.

Entrega el cheque al

Los dias migrcoles la Cajera paga a los proveedaores

10 Cajera cobrador junto con un entreganda el cheque y un comprabante de pago que
comprobante de pago # debe ser firmado por el cobrador.
. Arshiugnagopiael = Una wez realizado todo el proceso se archiva los
1 Cajera comprobante de pagoy | = | documentos para respaldo.
ciopia del cheque 1 i
§ —
12 |

Elaborado nor: Paula Pinto
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» Es la encargada de recibir las facturas o comprobantes de los proveedores

» Cada jueves entrega los comprobantes o facturas de la semana al
Contador General

» El Contador General revisa en el sistema y con su firma da el visto bueno.

» Debe emitir un informe indicando que se ha verificado en el sistema la
factura o comprobante y autorizar la elaboracion del cheque y el valor.

» Debe elaborar los cheques que han sido autorizados de pago.

» Para entregar al Gerente General debe adjuntar la factura o comprobante,
autorizaciéon del Contador General y el cheque.

» Gerente General revisa y firma el cheque en sefal de autorizacion de pago.

» La Asistente de Gerencia General es la encargada de recaudar todos los
cheques firmados por el Gerente General para los respectivos pagos.

» Una vez recaudados los cheques debe entregar a la Cajera.

» Los dias miércoles la Cajera paga a los proveedores entregando el cheque
y un comprobante de pago que debe ser firmado por el cobrador.

> Una vez realizado todo el proceso se archiva los documentos para

respaldo.
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Pago de Comisiones

Tabla 16.
Proceso: Pago de Comisiones
Objetivo: Realizar el pago justo y correspondiente a los vendedores por concepto de las
ventas realizadas.
DEPARTAMENTO
No Responsable Actividad Edminirtrativa|  Finanzicro RRHH Yankar Descripcién
Cada fin de mes se debe realizar el cierre de ventas
1 Aziztente de | Fealizar cierre de ventas e para tener un conocimiento claro de las ventas
Contabilidad | de cadames realizadas por cada empleado, ademas de las
comisiones.
2 Aszistente de | Presentar informe de * Elinforme debe ser presentado al Contador General
Contabilidad | cierre de ventas. F para su revisicon,
Contadar REGisatstar e de s ,’ - El Contador General debe revisar el cierre de ventasy
3 : : hoJ dar wisto bueno al informe, en sefial de su aprobacidn
General aprobar el informe .I_- debi s ah Sire
4 Contadar :'j::::;;‘:;g% SEnras * Presenta el cierre de wentas al Jefe Financiero -
General e : Administrativa para la aprobacidn de paga.
Administrativo |
Jefe Finanziarn - * Dezpués de revisar el Jefe Financiero Administrativg
=3 iy 3 Autarizacion de pago debe emitr una autorizacion de pago de las
Administrativo | i
G Jefe Financiero - | Entrega de autorizacion de L La autorizacion de pago debe ser entregada al
Administrativo | pago a Contador General | Contador General para su registra.
3 35 ¥ Con la autarizacidn de pago del Jefe Financiero -
T Gopkader lbza el iboracion el Administrativg, el Contadar autorizala elabaracidn de
General cheque de cada vendedor | o3 respectivos sheques
a Azistente de | Elabora el cheque de cada L DOebe elaborar los cheque que han sido autorizados de
Contabilidad | empleado | pago.
Entrega las autorizaciones l
Azistente de et Jgf_e Fln._anmero : Estaz autarizaciones validan la emizsidn de los
El Coantabilidad Administrativo y del et
Contador General al / Hes
Gerente General
‘,/
iii sy Inspeccionay firmalos 3 Gierente General reviza y firma el cheque en sefial de
cheques T autorizacidn de pago.
Entrega el cheque ala ¥ La Asistente de Gerencia General ez la encargada de
1 | Gerente General | Asistente de Gerencia recaudar todos los cheques firmados por el Gerente
General | General para los respectivos pagos.
12 Asistente de | Entrega el cheque al Jefe * Una vez recaudados los cheques debe entregar al Jefe
Gerencia General | de Perzonal — | de Personal.
— !
Entr:e-ga los cheques s Los cheques entregard el Jefe de Personal a cada
13 | Jefe de Personal | segin coresponda a cada P e
empleado | 2 1 4 h
v
" Aszistente de | Emite un comprobante de La Asistente de Personal emite un comprobante de
Fersonal pago | paga que debe ser firmado por el vendedor.
5 Azistente de :;:"':;:::tz?fela:eg £- * Una wez realizado todo el proceso s archiva los
Perzonal _p pagoy L= | documentos para respaldo.
copia del cheque T
¥
16 e

Elaborado nor: Paula Pinto
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YV VvV

= Descripcién narrativa de los procedimientos

Cada fin de mes se debe realizar el cierre de ventas para tener un
conocimiento claro de las ventas realizadas por cada empleado, ademas
de las comisiones.

El informe debe ser presentado al Contador General para su revision.

El Contador General debe revisar el cierre de ventas y dar visto bueno al
informe, en sefial de su aprobacion debe firmar en este.

Presenta el cierre de ventas al Jefe Financiero - Administrativo para la
aprobacion de pago.

Después de revisar el Jefe Financiero Administrativo debe emitir una
autorizacion de pago de las comisiones.

La autorizacién de pago debe ser entregada al Contador General para su
registro.

Con la autorizacion de pago del Jefe Financiero - Administrativo, el
Contador autoriza la elaboracion de los respectivos cheques.

Debe elaborar los cheques que han sido autorizados de pago.

Estas autorizaciones validan la emisién de los cheques.

Gerente General revisa y firma el cheque en sefial de autorizacién de pago.
La Asistente de Gerencia General es la encargada de recaudar todos los
cheques firmados por el Gerente General para los respectivos pagos.

Una vez recaudados los cheques debe entregar al Jefe de Personal.

Los cheques entregara el Jefe de Personal a cada empleado que haya

comisionado.
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» La Asistente de Personal emite un comprobante de pago que debe ser
firmado por el vendedor.

» Una vez realizado todo el proceso se archiva los documentos para
respaldo.
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Solicitud de suministros de oficina

Tabla 17.

Proceso:

Solicitud de suministros de oficina y/o limpieza

Objetivo:

Entregar de una manera agil y correcta los suministros

DEPARTAMENTO

No |Responsable Actividad

Adminirkrativol

Finanzicra

FFRHH

Nentar

Descripcion

Falta de suministros de
ofizing enun
departamento
determinado

Se requiere suministroz de oficina parauna persona o
departamento determinado.

Fiecepcion de zalicitud de

2 | Recepcionista i
suministros

-+

La Fecepcionista es la encargada de receptar las
solicitudes de suministros.

Revisidn de la zolicitud de

3 | Fecepcionista 7
suministros

.

Debe verificar que haya sido correctamente llenado,
caso contrano se devuelve a quién solicita,

4 | Feceprionista |Fevisidn de dltimaentrega

-

Debe revisar cuanda Fue la ditima vez que se hizo la
entrega de los suministros solicitados a esapersona
o departamento determinado.

Entrega de solicitud a Jefe

b | Fecepcionista
P de Personal

-——

Una wez que ha sido revizada la zolicitud de
suministros por la Recepcionista, entrega al Jefe de
Fersonal para que apruebe la entrega de los mismos a
quien cormesponda.

Fievisidn de la
dizponibilidad de

=]

Jefe de Personal

-.—

Rewiza en el sistema si hay disponibilidad de los
suministros solicitados o en caso de no haber los
suministros e solicita la compra a la Asistente de

suministros 2
/’/ Contabilidad.
; De ser necesario la Asistente de Contabilidad ==
Azistente de , - .
T i Saolicitud de compra encarga de enviar al Conserje a comprar los
Contabilidad i i
SUMIniStIos necesanos.
¢ s El Conserje debe comprar los suministros y solicitar
g Conserje Compra de suministros
|, un comprobante de compra.
+ El Conserje entrega los suministros y el comprobante
£l Conserje Entrega de suministros de compra a la Asistente de Contabilidad y a la Cajera

para el registro de egresc de caja.

Azistente de - -
10 Cantabilidad Fiecepcion de suministros

/LN

La Asistente de Contabilidad reviza y registra en el
sistema.

11 | Jefe de Personal | Inspeccionay aprueba

En sefial de aprobacidn de la entrega de suministros el
Jefe de Personal revisa y firma la hoja de salicitud.

12 | Recepcionista |Entrega de suministros

La recepcionista entrega los  suministros oy el
empleado que  recibe los  suministros  firma el
documento en sefial de recepoidn,

13 | Recepcionista |Archivar

Se debe archivar tanto la salicitud coma la aprobacian
para tener como respaldao.

14

Elaborado por: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcién narrativa de los procedimientos

» Se requiere suministros de oficina y/o limpieza para una persona o
departamento determinado.

» La Recepcionista es la encargada de receptar las solicitudes de
suministros.

» Debe verificar que haya sido correctamente llenado, caso contrario se
devuelve a quién solicita.

» Debe revisar cuando fue la ultima vez que se hizo la entrega de los
suministros solicitados a esa persona o departamento determinado.

» Una vez que ha sido revisada la solicitud de suministros por la
Recepcionista, entrega al Jefe de Personal para que apruebe la entrega de
los mismos a quien corresponda.

» Revisa en el sistema si hay disponibilidad de los suministros solicitados o
en caso de no haber los suministros se solicita la compra a la Asistente de
Contabilidad.

» De ser necesario la Asistente de Contabilidad se encarga de enviar al
Conserje a comprar los suministros necesarios.

» El Conserje debe comprar los suministros y solicitar un comprobante de
compra.

» El Conserje entrega los suministros y el comprobante de compra a la
Asistente de Contabilidad y a la Cajera para el registro de egreso de caja.

» La Asistente de Contabilidad revisa y registra en el sistema.

» En sefial de aprobacion de la entrega de suministros el Jefe de Personal
revisa y firma la hoja de solicitud.
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» La recepcionista entrega los suministros y el empleado que recibe los
suministros firma el documento en sefial de recepcion.
> Se debe archivar tanto la solicitud como la aprobacion para tener como
respaldo.
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Solicitud de equipos de coOmputo y/o
arreglo de equipos de coOmputo

Tabla 18.
Proceso: Solicitud de equipos de computo y/o arreglo de equipos de computo
Objetivo: Entregar de una manera agil y correcta los equipos de cdmputo

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirtratival  Finanzicro FRHH Yenkar Descripcién
Mecezidad de equipos de 4 B A
3 % e Se requiere suministroz de oficina para una persona o
1 cOmputa 0 equipos de ko H
F 2 I departamento determinada.
codmputa dafiados |'
Recepcidn de salicitud de :
; . " + El Jefe de Sistemas es el encargado de receptar las
2 |Jefe de Sisternas | equipos o de arreglo de i =
: 3 solicitudes de suministros.
equipos de computo |
; i o * Debe verificar que haya sido correctamente llenado,
3 |Jefe de Sisternas | Revision de la solicitud R 4 i i
Gaso contranio se devuelve a quién solicita,
Rewizidn y tama de Decidir =i 2l equipo de computa tiens solucidn o se
decisian del estada de la debe comprar atra o decidir si el equipa de cdmputo
4 |Jefe de Sisternas [ maquina dafiada o de 2 zolicitado &= necesario en ese departamento, caso
necesidad de un nuevo contrario se espera la recepcion de una nueva
equipo solicitud.
o Se entreqaun informe al Jefe de Personal enel que se
: Entrega de solicitud a Jefe A B ot
B |Jefe de Sistemasz zolicita la compra, cambio o el requerimiento de
de Persanal —~ : 4 X Lo
P equipos de computo segin del caso de cada solicitud,
1‘““-»-.,,_* FRewiza en el sistema si hay dizponibilidad de los

equipos solicitados o en caso de no haber los
equipas, se solicita la compra a la Asistente de
Contabilidad.

B | Jefe de Perzonal | Revisidn

[ E—

El Jefe de Personal de ser necesario autoriza la

T | Jefe de Personal | Solicitud de compra =
compra del equipo.

-

Entrega un informe de compra al Jefe Financiero -

& | Jefe de Personal | Informe de compra Bdministrativo,

Jefe Financiero - .
El Inspeccionay aprueba \

s ] Inspeceiona la solicitud de compra y aprueba.
Administrativo P prayap

Asistente de | Comprade equipos de La Asistente de Personal se encarga de comprar los

Ferzonal camputa |. suministros y solicitar un comprobante de compra.
¢ La Asistente de Personal entrega los equipos de
fsistente de | Entrega de equipos de computa al  Jefe de Sistemas una copia del
1 comprobante  de compra & s Asistente  de

F | amput 5 i : !
Sresha EOMBLE ,__—-"” Contabilidad y el original 3 la Cajera para el registro de

// eqreso de caja.

12 | Jsfe de Sistemas H?cepcmn de equipos de A Becepta los equipos de computa y registra en el
computa | Tiztemna.
¥ El Jete de Sistemas entregalos equipos y el empleado

Entrega de equipos de

13 | Jefe de Sisternas | ~,
coOmputa ||

que recibe los mismos firma el documento en sefial de
recepeidn.

Sie debe archivar la solicitud, |2 aprobacion y |a entrega

14 |Jefe de Siztemas | Archivar : B
del equipo de cdmputa para kener coma respaldo.

15

Elaborado nor: Paula Pinto
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Estructura procedimental

Y V V V

= Descripcion narrativa de los procedimientos

Se requiere suministros de oficina para una persona o departamento
determinado.

El Jefe de Sistemas es el encargado de receptar las solicitudes de
suministros.

Debe verificar que haya sido correctamente llenado, caso contrario se
devuelve a quién solicita.

Decidir si el equipo de computo tiene solucién o se debe comprar otro o
decidir si el equipo de cOmputo solicitado es necesario en ese
departamento, caso contrario se espera la recepcion de una nueva
solicitud.

Se entrega un informe al Jefe de Personal en el que se solicita la compra,
cambio o el requerimiento de equipos de coémputo segun del caso de cada
solicitud.

Revisa en el sistema si hay disponibilidad de los equipos solicitados o en
caso de no haber los equipos, se solicita la compra a la Asistente de
Contabilidad.

El Jefe de Personal de ser necesario autoriza la compra del equipo.
Entrega un informe de compra al Jefe Financiero - Administrativo.
Inspecciona la solicitud de compra y aprueba.

La Asistente de Personal se encarga de comprar los suministros y solicitar
un comprobante de compra.

La Asistente de Personal entrega los equipos de cémputo al Jefe de
Sistemas una copia del comprobante de compra a la Asistente de
Contabilidad y el original a la Cajera para el registro de egreso de caja.

Recepta los equipos de coOmputo y registra en el sistema.
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» El Jefe de Sistemas entrega los equipos y el empleado que recibe los
mismos firma el documento en sefial de recepcion.
> Se debe archivar la solicitud, la aprobacién y la entrega del equipo de

cémputo para tener como respaldo.
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Tabla 19.

Proceso:

Planificacion de capacitacion de personal

0

bjetivo:

Brindar capacitacion a los empleados para su mejor rendimiento tanto

personal como laboral.

DEPARTAMENTO

No |Responsable

Actividad

Edministrativa|  Finanzicrn

RRHH

[

Descripcion

Jefe de Personal

Fieunidin con Jefes
departamentales

[P,

Cada Jefe departamental presenta su plan de
capacitacidn.

=

El Jefe de Perzonal revisa y decide si es o no
necesario brindar la capacitacidn solicitada par cada

2 | Jefe de Perzonal | Decizidn Jefe departamental, =i la respuesta es =i, =e continua
con el proceso, cazo contranio e vuelve al inicio
hastala présima reunidn.

i + En la reunidn con el Gerente General el Jefe de
Reunidn con Gerente g
3 [ Jefe de Personal Personal debe presentar los requerimisntos de
General | — Al o
capacitacion de los Jefes Departamentales.
El Gerente General junto con el Contador General
Fievisidn de deciden =i se tiene presupuesto para brindar la
4 [ Gerente General | requerimientos de capacitacidn al personal, si es aceptado se continua
capacitacidn con el proceso, caso contranio se realiza una nueva
revisidn de las capacitaciones mis urgentes.
El Gerente General da el visto bueno con su firma al

§ | Gerente General | Autorizacidn Jefe de Perszonal indicando que requerimiento de
capacitacidn ha sido aceptada.

Reunidn con Asistente de En la reunidn el Jefe de Personal organizan los

E | Jefe de Personal P

Fersonal Cronogramas de capacitacion.
1 3 La Asistente de Perzonal es la responsable de
Asistente de | Realizar cronogramas de s i
7 R elaborar los cronogramas  de  capacitacion  del
FPersonal gapacitacidn del personal
[ personal.
Si el Jefe de Personal estd de acuerdo con el
. chonograma de capacitacion continua con el proceso,

& [ Jefe de Personal [ Revisa el cronograma J : P s
caso contrana deyuelve el cronodgrama a la Asiskente
de Persanal para su respectiva cormeceidn.

El Jefe de Personal debe inspeccionar el cronograma

9 [ Jefe de Personal [ Inspecciona y autoriza de capacitacidn y dar el visto bueno con su firma en
simbolo de aceptacidn.

El Jefe de Fersonal debe contactarse con los
Debe contactarse con los . = 8
10 | Jefe de Personal = capacitadores internos Yo esternos | organizar una
capacitadores e
reunian,
En la reunidn con los capacitadores la Asistente de
Aziztente de Personal debe tomar nota de las fechas establecidas,
i Tomar nota 1
Perzonal de los temas a tratar y de los requerimientos de cada
capacitadar.
El Jefe de Perszonal presenta el cronograma de
Fresentacidn de capacitacidn alos Jefes departamentales y al Gerente
12 | Jefe de Personal = ¥
SrOnNograma General, mizmo que debe ser cumplido en laz fechaz
indicadas.
Debe zer archivado el eronograma de capacitacidn
3 caon el fin de tener un respaldo del misma, ademis

13 | Jefe de Personal | Archivo de cronograma ¥ SR
esto e sirwe para revisar las fechas en las que se
deben dar las capacitaciones.

Debe esperar hasta que llegue la fecha de la

14 | Jefe de Personal | Ezpera vy A g
capacitacion.

Una wez que esté cerca la fecha de capacitacidn el
3 5y Jefe de Perzonal debe indicar a la Asistente de

15 | Jefe de Personal | Ejecucion del cronograma Fa
Personal cuales son los requerimientos  de los
capacitadores para cada jornada de capacitacidn.

La Asistente de Personal se debe encargar de adquirir

© Azistente de | Preparacidn de todas laz cosas que han sido solicitadas por el

Fersonal requerimientos capacitadar para que se de un buen dezarrallo de la
capacitacidn.

. - N El Jefe de Perzonal debe estar pendiente de la

17 | Jefe de Personal | Ejecucion de capacitacicn . L % ML
corecta ejecucion de la jornada de capacitacion.

18

Elaborado nor: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» Cada Jefe departamental presenta su plan de capacitacion.

» El Jefe de Personal revisa y decide si es 0 no necesario brindar la
capacitacion solicitada por cada Jefe departamental, si la respuesta es si,
se continla con el proceso, caso contrario se vuelve al primer hasta la
préxima reunién.

» En la reunion con el Gerente General el Jefe de Personal debe presentar
los requerimientos de capacitacién de los Jefes Departamentales.

» El Gerente General junto con el Contador General deciden si se tiene
presupuesto para brindar la capacitacién al personal, si es aceptado se
continua con el proceso, caso contrario se realiza una nueva revision de las
capacitaciones mas urgentes.

» El Gerente General da el visto bueno con su firma al Jefe de Personal
indicando que requerimiento de capacitacion ha sido aceptado.

» En la reunion el Jefe de Personal organizan los cronogramas de
capacitacion.

» La Asistente de Personal es la responsable de elaborar los cronogramas de
capacitacion del personal.

» Si el Jefe de Personal esta de acuerdo con el cronograma de capacitacion
continua con el proceso, caso contrario devuelve el cronograma a la
Asistente de Personal para su respectiva correccion.

» El Jefe de Personal debe inspeccionar el cronograma de capacitacion y dar
el visto bueno con su firma en simbolo de aceptacion.

» El Jefe de Personal debe contactarse con los capacitadores internos y/o

externos y organizar una reunion.
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En la reunién con los capacitadores la Asistente de Personal debe tomar
nota de las fechas establecidas, de los temas a tratar y de los
requerimientos de cada capacitador.

El Jefe de Personal presenta el cronograma de capacitaciéon a los Jefes
departamentales y al Gerente General, mismo que debe ser cumplido en
las fechas indicadas.

Debe ser archivado el cronograma de capacitacion con el fin de tener un
respaldo del mismo, ademas esto le sirve para revisar las fechas en las que
se deben dar las capacitaciones.

Debe esperar hasta que llegue la fecha de la capacitacion.

Una vez que esté cerca la fecha de capacitacion el Jefe de Personal debe
indicar a la Asistente de Personal cuales son los requerimientos de los
capacitadores para cada jornada de capacitacion.

La Asistente de Personal se debe encargar de adquirir todas las cosas que
han sido solicitadas por el capacitador para que se de un buen desarrollo
de la capacitacion.

El Jefe de Personal debe estar pendiente de la correcta ejecucion de la

jornada de capacitacion.
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Tabla 20.

Proceso:

Planificacion de Ventas

Objetivo:

Mejorar la calidad de toma de decisiones y buscar el aumento de las venias

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Edminirtrative]  Finanzicra RRHH Vontar Descripcion
i Contador Presentar cierre de ventas — El Contador General presenta el cierre de ventas al
General aJefe de Ventas —_ | Jeke de Wentas para su conocimiento.
—
Revizidn del cierre de [T El Jefe de Wentas revisa el cierre de ventas con elfin
2 | JefedeVentas X LT
ventas | de ver si aumentaron o disminuyeron las ventas.
Tomar decisiones, fijar + El Jefe de Wentas tiene la Funcidn de arganizar,
3 | JefedeWentas |objetivos, buscar controlar, preparar y  walorar  frecuentemente el
soluciones | desempefio del personal de wentas.
. i En la reunion presentan un informe de wentas y
Fiealizar una reunion con el 3 C 2
egponiendo posibles soluciones en el caso de ser
Gerente General y con el i § i
4 | Jefe de Wentas ; ; necesario, ademas de receptar las sugerencias y
Jefe Financiero - - 7 ?
i : soluziones del Gerente General y del Jefe Financiero -
Administrativo i ;
Administrativo.,
El Jefe de Wentas cada inicio de mes debe organizar
una reunidn caon los vendedares con el fin de exponer
Fealizar una reunidn con el nivel de ventas del mes, ademas de las sugerencias
b | JefedeVWentas i 2 .
lo= wendedares y decisiones del Gerente General y Jebe Financiero -
Administrativo promovienda el cumplimiento de
objetivos.
Presentar uninforme al + Enelinforme que se presenta se debe detallar toda lo
Gerente General y Jefe hablado en la reunién con loz wendedores y de ser
B | JefedeVentaz | ; f 3 e
Financiero - necesario debe solicitar  capacitacion para  los
Administrativo r empleados.
Archivar una copia de los e | Loz informes archivados son de respaldo para
7| Jefedeventaz |: | i :
informes presentados l demostrar la gesticn realizada.
b, -
8 -

Elaborado por: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» EIl Contador General presenta el cierre de ventas al Jefe de Ventas para su
conocimiento.

» El Jefe de Ventas revisa el cierre de ventas con el fin de ver si aumentaron
o disminuyeron las ventas.

» El Jefe de Ventas tiene la funcién de organizar, controlar, preparar y valorar
frecuentemente el desempefio del personal de ventas.

» En la reunién presentan un informe de ventas y exponiendo posibles
soluciones en el caso de ser necesario, ademas de receptar las
sugerencias y soluciones del Gerente General y del Jefe Financiero -
Administrativo.

» El Jefe de Ventas cada inicio de mes debe organizar una reunion con los
vendedores con el fin de exponer el nivel de ventas del mes, ademas de las
sugerencias y decisiones del Gerente General y Jefe Financiero -
Administrativo promoviendo el cumplimiento de objetivos.

» En el infforme que se presenta se debe detallar todo lo hablado en la
reunién con los vendedores y de ser necesario debe solicitar capacitacion
para los empleados.

> Los informes archivados son de respaldo para demostrar la gestion

realizada.
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Registro de Activos Fijos

Tabla 21.

Proceso:

Registro de Activos Fijos

Obijetivo:

Tener un conocimiento claro de los activos fijos de la empresa.

DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminireratival  Finansicra RRHH Ventar Descripcion
1 Hefe F.ln.anclgro " | Aprobacién de compra Lo El Jefe Financiera - Administrativo aprueba la compra.
Administrativo - |
2 Caiera Recibir comprobante de L Una wez que ha sido comprado el activo se debe
I COMpra | entregar el comprobante de la compra a la Cajera.
LJ ;
¥ i Diebe registrar la compra en el sistema basindose en
3 Cajera Registrar compra | el comprobante de compra
4 Caera Entregar infarme de * Debe entregar un informe de la compra al Contadar
I COMmpra | General.
5 Caiera Eqrezo de Caia + La Cajera entrega un egreso de caja que debe ser
I g I | firmadao por quien recibe el dinero para la compra.
p * . Archivar una copia de la aprobacion de compra,
B Cajera Archivo | | comprobante de compra, egresode caja e informe de
I GOMpra para su respaldo.
¢ El Contador General inspecciona el informe y los
7 Contadar P B P comprobantes de compra y en sefial de surecepeion
General P ! P Nt firma en el informe y entrega los comprobantes al
T Acziztente de Contabilidad.
s Asistente de | Recepcidn y Registro de Debe  recibir y  registrar en el sistema  los
Contabilidad | comprobantes de compra | comprobantes de compra.
¥
Asistente de 5 : s Los activos fijos  adguiidos también deben ser
a9 Flegistro de Activos Fijos I i
Contabilidad g I | registrados en el sistermna para ser inventariados.
10 Azistente de Fia e By La Asistente de Contabilidad emite un acta de entrega
Contabilidad 9 | eon la ubicacian del equipo al responsable.
Azistente de X +
1 Contabilidad Entrega de activos | Al departamento o persona que corresponda.
Asistente de *' La Asistente de Contabilidad al momento de entregar
12 Contabilidad Firma del responzable loz activos fijos a quien corresponda debe exigir la
| firma del responzable en el original y copia del acta.
¥
1 Azistente de Archivo 1l Debe  archivar  para  su respaldo  todos  los
Contabilidad documentos anteriorments mencionados,
‘/ En caso de dafio o perdida del activo fijo el encargado
" Asistente de | Recepeion de reporte de del mismo debe entregar el reporte a la Asistente de

Gerencia General

dafio o pérdida

Gerencia General para que entregue  al Gerente
General.

El Gerente General debe revizar el contenido del

15 | Gerente General | Fevisidn ) reporte, si es necesario enwiar a reparar el active,
" " £ "
buscar el motivo de la pérdida o comprar otro activo.
El Gerente General debe enwiar un reporte al Jefe
Financiero - Administrativo con copia al Contador
16 | Gerente General | Reporte REH P :
\\ General en el que indica =i 22 compra un nuesa activo,
e enuia areparacidn o ze da de baja.
Azistente de ; Si se debe comprar, reparar o dar de baja el activo, se
7 2 Registrar reporte ; .
Contabilidad | registrar en el sistema,
‘ - +
Jefe Financiero - Lo Emite una aprobacion de compra y asi el proceso
18 it i Aprobacion de compra 2p1C pray P
Administrativo l wuelve a suinicio
L
13 il

Elaborado nor: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» El Jefe Financiero - Administrativo aprueba la compra.

» Una vez que ha sido comprado el activo se debe entregar el comprobante
de la compra a la Cajera.

» Debe registrar la compra en el sistema basdndose en el comprobante de
compra.

» Debe entregar un informe de la compra al Contador General.

» La Cajera entrega un egreso de caja que debe ser firmado por quien recibe
el dinero para la compra.

» Archivar una copia de la aprobacion de compra, comprobante de compra,
egreso de caja e informe de compra para su respaldo.

» El Contador General inspecciona el informe y los comprobantes de compra
y en sefal de su recepcion firma en el informe y entrega los comprobantes
al Asistente de Contabilidad.

» Debe recibir y registrar en el sistema los comprobantes de compra.

» Los activos fijos adquiridos también deben ser registrados en el sistema
para ser inventariados.

» La Asistente de Contabilidad emite un acta de entrega con la ubicacién del
equipo al responsable.

» Al departamento o persona que corresponda.

» La Asistente de Contabilidad al momento de entregar los activos fijos a
guien corresponda debe exigir la firma del responsable en el original y
copia del acta.

» Debe archivar para su respaldo todos los documentos anteriormente

mencionados.
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En caso de dafo o pérdida del activo fijo el encargado del mismo debe
entregar el reporte a la Asistente de Gerencia General para que entregue al
Gerente General.
El Gerente General debe revisar el contenido del reporte, si es necesario
enviar a reparar el activo, buscar el motivo de la pérdida o comprar otro
activo.
El Gerente General debe enviar un reporte al Jefe Financiero -
Administrativo con copia al Contador General en el que indica si se compra
un nuevo activo, se envia a reparacion o se da de baja.
Si se debe comprar, reparar o dar de baja el activo, se registrar en el
sistema.

Emite una aprobacién de compra y asi el proceso vuelve a su inicio.
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Rol de Pagos

Tabla 22.
Proceso: Rol de pagos
Objetivo: Brindar un cumplimiento 4gil y oportuno de la nomina de cada mes.
DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Edminirtrativa|  Finanzicra FRRHH Ventar Descripcion
PEistenite de e Cuando ingresa un empleado 2 la empresa debe ser
1 Fegistro de empleados bk registrado para poder recibir su remuneracion cada
Fersonal | i
¥
2 Azistente de Esperar Se espera hasta que lleguen los dlitimos cineo dias de
Personal P | cada mes para elaborar el rol de pagos.
. T ¥
4 Azistente de E;rgalzt::t:j:sczz-::fl;?;j Se deben acreditar al empleado las comisiones, horas
Perzonal e ' ' | extras, beneficios que la ley exige, atc.
¥
4 Aziztente de | Registra de egresos de Se regiztra los egrezos del empleado que pueden ser a
Fersonal empleados l razdn de préstamos, sanciones, ete.
AEictentede ¥ Se prepara la ndmina en su totalidad registrando y
b Bty Freparacidn de ndmina explicando el motive de los descuentos o de los
| ingresos extras.
PEisterite de ¥ La ndmina debe ser revizada en su totalidad para
E ity Fievisidn de ndmina verificar que esta bien la informacion antes de ser
‘\_ | entregada al Jefe de Perzanal.
v
7 Fsistente de | Entrega de copia de Se entrega una copia de landmina al Jefe de Personal
Persanal ndmina para aprobacian para su aprobacion
El Jefe de Personal revisa la copia de la ndmina, que
Fievision y decisidn de no tenga errores, que este bien realizada y que su
g | Jefe de Personal | aprobacidn de |a copia de " infarmacidn esté correcta, caso contrario devaelve la
landmina copia de la nomina a la Asistente de Personal para
que cofrija los errores,
g | Jste de Personal Inspeccidn y autorizacion El Jefe de Personal en zenal de su inspeccion y
de pago aprobacidn firma el documento .
10 Asistentede | Liquidacion definitiva de Una vez aprobado se realiza la liquidacion definitiva de
Perzonal némina la némina.
1 Aziztente de Cierre de némina Se realiza el cierre de ndmina para proceder a la
Fersonal | elaboracidn de los cheques.
¥
Asistente de i Los cheques son elaborados por la Asistente de
12 Elaboracion de cheques 1 P
Ferzonal 1 | == Ferzonal.
12 | Gerente General Ipspecclc\na. autorizay [ Gerepte G:eneral reviza y firma el cheque en sefial de
firma -l- autorizacion de pago.
Entrega el cheque ala ¥ La Asistente de Gerencia General es la encargada de
14 | Gerente General | Asistente de Gerencia recaudar todos los cheques firmados por & Gerente
General ] General para los respectivos pagos.
¥
5 Asistente de | Entrega el cheque ala Una vez recaudados los cheques debe entregar ala
Gerencia General | Azistents de Perzonal — | Aziztente de Perzonal.
-‘_‘-\_‘-‘—‘-n.._
" [T Se entrega los cheques a los empleados junto con el
1& iy Entrega de cheques rol de pagos, mismo que debe zer firmado por el
r beneficiario.
Asistente de 4 f z| Se archiva una copia del cheque y una copia del rol de
1 Perzonal rehive ‘—LJ pagos para respaldo.
12 B

Elaborado por: Paula Pinto
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Estructura procedimental

Y

= Descripcion narrativa de los procedimientos

Cuando ingresa un empleado a la empresa debe ser registrado para poder
recibir su remuneracién cada mes.

Se espera hasta que lleguen los Ultimos cinco dias de cada mes para
elaborar el rol de pagos.

Se deben acreditar al empleado las comisiones, horas extras, beneficios
gue la ley exige, etc.

Se registra los egresos del empleado que pueden ser a razon de
préstamos, sanciones, etc.

Se prepara la nGmina en su totalidad registrando y explicando el motivo de
los descuentos o de los ingresos extras.

La ndmina debe ser revisada en su totalidad para verificar que esta bien la
informacion antes de ser entregada al Jefe de Personal.

Se entrega una copia de la némina al Jefe de Personal para su aprobacion
El Jefe de Personal revisa la copia de la nbmina, que no tenga errores, que
esté bien realizada y que su informacién esté correcta, caso contrario
devuelve la copia de la nébmina a la Asistente de Personal para que corrija
los errores.

El Jefe de Personal en sefial de su inspeccion y aprobacion firma el
documento.

Una vez aprobado se realiza la liquidacion definitiva de la ndmina.

Se realiza el cierre de nomina para proceder a la elaboracion de los
cheques.

Los cheques son elaborados por la Asistente de Personal.

Gerente General revisa y firma el cheque en sefal de autorizacion de pago.
La Asistente de Gerencia General es la encargada de recaudar todos los
cheques firmados por el Gerente General para los respectivos pagos.
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» Una vez recaudados los cheques debe entregar a la Asistente de Personal.

» Se entrega los cheques a los empleados junto con el rol de pagos, mismo
gue debe ser firmado por el beneficiario.

» Se archiva una copia del cheque y una copia del rol de pagos para
respaldo.
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Venta de Vehiculos

Tabla 23.

Proceso: Venta de Vehiculos
Objetivo: Realizar un venta rapida y segura de los vehiculos
DEPARTAMENTO
No |Responsable Actividad Adminirteatival  Financizra RRHH Menkar Descripcion
¥
HA i . Se recibe al cliente y se lo dirige al rea
1 Fecepcionista | Recepcidn de clientes i
correspondiente
E=zcuchar requerimientos Se debe prestar mucha atencidn a los requerimientos
2 Wendedor . i : 3 :
del cliente | del cliente con el fin de satisfacer sus necesidades.
L J o »
3 vendedar Presentacian del produsts S d_ebe pre=entar Ias. c:alacterlstlca.s del vehiculo que
| se ajuste alos requerimientos del cliente.
pe.
4 Wendedor Rlegociacidn Se emite una cotizacidn.
v
L] Wendedor Formas de pago Se explica sobre las Formas de pago.
v
5 vendedar Frueba del wehiculo S Elebe permitir al cl_le.nte que realice una prueba del
wehiculo para que verifique su estado.
v
T Wendedor Espera Se espera por la decisidn del cliente.
En esta etapa el cliente decide =i adquiere o no el
wehiculo, si su decisidn es positiva se procede al
E) Wendedor Diecisidn del cliente siguiente paso, caso contrario se presenta otra
apcidn, es decir un nuewa producko O Se espera por un
nuewo cliente.
iz Se debe tomar datos de los clientes como: nombres,
o FRecoleccidn de 2 7 - X -
] Fecepcionista | Fh = direccion, teléfono, bienes, ndmeros de cuentas
informacion del cliente
bancarias, ete.
Se procede a tramitar toda la documentacidn del
S o wehiculo yde la forma de pago, es decir en caso de ser
1o Fecepcionista | Tramitacion P X
la wenta a crédito el vendedor debe llenar y enviar las
| solicitudes para la venta.
+ Enestaetapa se debe recolectar las firmas del garante
i Fiecoleccion de copias de y =u cdnyuge como las firmas del deudor y conyuge
1 Fecepoionista = N z E
cedula y firmas junto con la copia acolor de las cedulas y papeleta de
wotacidn de cada persona en caso de que la compra
El Jede de Crédito y Cobranzas es el encargado de
/ recibir la carpeta de orédita del cliente en la que
i consten los siguientes documentos: copias de: cédula
Jefe de Créditoy i % : ke
1z FRecepcidn de carpeta de identidad, papeletas de wotacidn de deudor y
Cobranzas % P
garantes, RUC, firmas auténticas (comparando con la
cédula de identidad) referencias bancarias,
comerciales y el burd de crédito.
Asistente de : ¥ Registrar  en el sisterna toda la  informacidn
i Cargar en el sistemala A : 7 5
13 Créditoy i T perteneciente al cliente y conyuge, garante y cdnyuge,
informacion d >
Cobranzas ‘\ forma de pago ydatos del vehiculo
Ta Debe elaborar el contrato de compra y venta mismo
e Elaboracidn de Contrato que serd entregado a la Asistente de Crédito y
14 Recepcionista %
de Compray wenta / Cobranzas quien e encargara de la entrega las dos
partes, tanto al comprador como al vendedor.
Asistente de 2
15 Cridito Entregar documentos del r Se debe realizar la entrega de los documentos como:
4 wehiculo matricula, SOAT, contratos de compray wenta, ebe.
Cobranzas
HA : Todos los documentos tanto del cliente como del
& Fiegepeionishs) [Alshivo de docuimentos I|—| wehiculo deben ser archivados enun sobre.
Sacar de archivo el * Se  debe mantener  archivado el registro de
17 Bodeguero registro de herramientas y herramientas y acoesoarios del wehiculo, mismo que
accesorios del wehiculo r serd sacado al momento de vender el vehiculo.
5 Easandoze en el registro de herramientas
Entrega de herramientas y * = £ed 4
3 - accesorios  del  wehiculo se deben  zacar las
12 Bodeguero accesorios del wehiculo al i T
herramientas y accesorios que le pertenecen  al
wendedor \\ P’
wehiculo para ser entregado al momenta de la wenta.
Firmar yrevizar el Y El bodeguero le entrega las herramientas y accesorios
13 Wendedor documento de del wehiculo al wendedar para que werifique y firme la
herramientas y accesorios recepoidn de las herramientas.
. / Debe guardar una copiade la entrega de herramientas
20 Bodeguero Archivo de documentos ] a L g
para surespaldo.
En esta etapa se realiza una verificacion del ndmero de
21 Wendedor Entrega del wehiculo motar, chasis, caolor, autenticidad de la matricula y
J. estado para que el wehiculo pueda ser entregada.
= .
2z i

Elaborado pnor: Paula Pinto
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Estructura procedimental
= Descripcion narrativa de los procedimientos

» Se recibe al cliente y se lo dirige al &rea correspondiente

» Se debe prestar mucha atencion a los requerimientos del cliente con el fin
de satisfacer sus necesidades.

» Se debe presentar las caracteristicas del vehiculo que se ajuste a los
requerimientos del cliente.

» Se emite una cotizacion.

» Se explica sobre las formas de pago.

» Se debe permitir al cliente que realice una prueba del vehiculo para que
verifigue su estado.

» Se espera por la decision del cliente.

» En esta etapa el cliente decide si adquiere o no el vehiculo, si su decisién
es positiva se procede al siguiente paso, caso contrario se presenta otra
opcion, es decir un nuevo producto 0 se espera por un nuevo cliente.

» Se debe tomar datos de los clientes como: nombres, direccion, teléfono,
bienes, numeros de cuentas bancarias, etc.

» Se procede a tramitar toda la documentacion del vehiculo y de la forma de
pago, es decir en caso de ser la venta a crédito el vendedor debe llenar y
enviar las solicitudes para la venta.

» En esta etapa se debe recolectar las firmas del garante y su conyuge como
las firmas del deudor y conyuge junto con la copia a color de las cedulas y
papeleta de votacién de cada persona en caso de que la venta sea a
crédito.

» El Jede de Crédito y Cobranzas es el encargado de recibir la carpeta de
crédito del cliente en la que consten los siguientes documentos: copias de:

cédula de identidad, papeletas de votacién de deudor y garantes, RUC,
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firmas auténticas (comparando con la cédula de identidad) referencias
bancarias, comerciales y el buré de crédito.

Registrar en el sistema toda la informacion perteneciente al cliente y
cényuge, garante y conyuge, forma de pago y datos del vehiculo

Debe elaborar el contrato de compra y venta misma que sera entregado a
la Asistente de Creédito y Cobranzas quien se encargara de la entrega las
dos partes, tanto al comprador como al vendedor.

Se debe realizar la entrega de los documentos como: matricula, SOAT,
contratos de compra y venta, etc.

Todos los documentos tanto del cliente como del vehiculo deben ser
archivados en un sobre.

Se debe mantener archivado el registro de herramientas y accesorios del
vehiculo, mismo que sera sacado al momento de vender el vehiculo.
Basandose en el registro de herramientas y accesorios del vehiculo se
deben sacar las herramientas y accesorios que le pertenecen al vehiculo
para ser entregado al momento de la venta.

El bodeguero le entrega las herramientas y accesorios del vehiculo al
vendedor para que verifique y firme la recepcién de las herramientas.

Debe guardar una copia de la entrega de herramientas para su respaldo.
En esta etapa se realiza una verificacion del namero de motor, chasis,
color, autenticidad de la matricula y estado para que el vehiculo pueda ser

entregado.



CAPITULO VI

Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

El manual de funciones y procedimientos ayudard a mejorar el
desempefio laboral de los empleados de Automotores Pérez S.A. de
la ciudad de Ambato al identificar de manera clara y concisa las
labores y responsabilidades que tiene cada uno de los colaboradores
y asi se evitard pérdidas tanto de tiempo como de documentos y/o
dinero.

Con la elaboracion del Manual de Funciones y Procedimientos se
pudo identificar obligaciones para mejorar el desempefio y clima
laboral.

Realizar un analisis de puestos existentes y la creacion de nuevos
puestos permite asignar un trabajo equitativo y evitar la carga laboral

excesiva.
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e Los empleados son el capital humano de la empresa y son de suma
importancia para el desarrollo de la misma ya que de los
colaboradores depende que las empresas surjan.

e El manual de funciones y procedimientos trae muchos beneficios para
las empresas ya que gracias a ellos se puede determinar de manera
clara las labores y el orden en el que debe desempefiar cada
empleado su trabajo ejerciendo asi disciplina en el desempefio de sus

obligaciones ademas ayuda en la induccion de empleados.

5.2 Recomendaciones

e Se recomienda aplicar el manual de funciones y procedimientos en la
empresa, con el fin de mejorar el desempefio laboral de los empleados.

e Se debe identificar las obligaciones de los empleados para asi evitar
confusiones, discusiones y/o pérdidas que influyen de manera negativa
en el desempefio laboral de los mismos.

e El trabajo que se asigna a los empleados debe ser equitativo y justo, se
debe evitar el exceso de carga laboral.

e Todo ser humano se merece total respeto y consideracion por tanto al
personal de la empresa se lo debe tratar como tal, sin favoritismos y

mucho menos con desprecio.
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e Los manuales deben contener palabras de facil entendimiento para evitar

confusiones.
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta

La siguiente encuesta fue realizada a todos los empleados de la empresa
Automotores Pérez S.A. con una totalidad de 16 empleados, esta encuesta
tiene como finalidad brindar una informacion previa a la creacién del manual de

funciones y procedimientos.

1. ¢Actualmente usted desempefia las funciones que le competen o para
las que fue contratada?

Sl

NO

2. ¢Realiza las funciones de otros comparieros de trabajo?

SI

NO

3. ¢Cree usted que es necesario identificar claramente mediante un manual
las funciones y procesos que debe desempefiar cada empleado?

SI
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NO

4. ¢Con la creaciéon de un manual de funciones y procedimientos mejorara

su desempeiio laboral?

Sl
NO
5. ¢Se compromete usted a cumplir con las funciones que se le impongan
en el manual?
SI

NO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ¥ GESTIONES DEL PERSONAL DE LA EMPRESA
AUTOMOTORES PEREZ S_A.

CANOTE LAS ACTIVIDADES QUE USTED REALIZA, ESTE DETALILE DE ACTIVIDADES NG ES DEFINITIVO, SERA
REVISADO Y MODIFICADCQ ANTES DE SER APLICADC EN EL MANUAIL DE FUNGCIONES ¥V PROCEDIMVMIIENTOS DEL
PERSONAL DE LA EMPRESA)

1 Identificacion de quien responde el cuesticonaric

Lugar v fech

Nombre del empleado. pasante o colaborador:

Puesto o asignacion actual:

[Tiempo gque trabaja en 1a Empresa:

[Tiempo de experiencia laboral:

vacaciones. etc.}

Indicar el Cargo v Nombre de la persona que lo reemplaza en ausencia ocasional (por enfermedad.

1 Identi

icacicon del Puesto

Nombre del puesto:

Ubicacion:

Departamento:

Jornada de rabajo:

descanso:

Jefe inmediato superior:

Puestos bajo su mando:

Namero de empleados en el puesto:

1 Descripcion del puesto

Frecuencia

Descripcion de las actividads y Dias
gestiones que usted realiza L] g vl s

Eventual o
Permanente

Descripcion

ADMINISTRATIVAS

Evaluacidn de personal

Evaluacidn de resultados

Gestion de proyectos

Gestion financiera

Informes al directorio

Planificacion de actividades internas
del personal

DESARROLLO HUMANMNO

Capacitacion al personal

Coordinacion con facilitadores
externos

Ejecucion del plan anual de
capacitacién

Elaboracion del plan anual de
capacitacign

Examinar postulantes y solicitudes
de trabajo, v realizar entrevistas de
evaluacion

OPERATIVAS

Apoyo en el desarrollo de eventos

MApoyo para organizacién de eventos

Archivo de comunicaciones enviadas

Archivo de comunicaciones recibidas

Archivo de documentos de
contabilidad

Archivo de documentos de los
provectos planificados v ejecutados

Caija

Caja chica

Desarrollo de proyectos

Elaboracidn de comunicaciones
internas

Elaboracion de comunicaciones para
instituciones v otras externas

Escribir etiquetas. cartas. sobres v
facturas

Fechar v sellar documentos

Firmar documentos legales

Hacer el balance de Tas cuentas v
reconciliar los estados bancarios

Limpieza de instalaciones

Mantener candados v llaves para los
gabinetes de depdsito v otras
instalaciones. y distribuirlos entre las
personas autorizadas

Mantener el inventario de suministros
de oficina. solicitar nuevos
suministros y distribuir los
suministros a las personas
autorizadas

Mantener registros de ingresos v
egresos de efectivo

Monitoreo de proyectos

Pagos a capacitadores

Pagos a empleados

Pagos a proveedores

Preparar. procesar v verificar
facturas. cuentas. chegues v recibos

Programar » hacer el seguimiento de
las reparaciones de equipos w
contrataciones de servicios

Realizar calculos. contabilizar
werificar cifras. rastrear y ajustar
errores

Registrar v wverficar asientos o
cuentas. libros diarios, registros v
libros mayores

Revisar v corregir errores

Soporte a capacitadores y
facilitadores

OTRAS. por favor especifique
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Indigque con una X el equipo que es parte commiente de las responsabilidades relacionadas con el puesto de
trabajo:

Caja registradorafcaja chica Calculadora

Camara Clasificador
Computadara Conmutador
Equipo de dictado Equipo de microfilme
Equipo de seguridad
Maqguina de fax

Procesador de texto

Fotocopiadaora
Magquina de franqueo postal

OO0
H0ooon

Otros equipos (especifigue)

Resumen del cargo (Resuma en forma general las funciones principales del cargo) (si desea puede adjuntar
una hoja explicativa adicional):

" Requerimientos

Requerimientos Fisicos

Indicar sdlo aguéllos requerimientos indispensables para desempefiar el cargo:
Agacharse

Avrrodillarse o encuclillarse
Atencion auditiva
Atencion visual

Caminar

Estar en pie

Hablar fluidamente
Tenderse

Trabajar rapidamente

RN REEEN

Otros (especifique)

Requerimientos Intelectuales

Indicar sélo aguéllos requerimientos indispensables para desempefar el cargo-
Analizar

Calcular

Comunicacién interpersonal
Concentracidn

Controlar

Coordinar

Creatividad

Creducir

Dirigir

Minuciosidad

Planear

Tomar decisiones

IRRNNENENEN

Oiros (especifique)

Conocimientos que requiere el cargo (especifigque)

Estudios

Administracion v Finanzas
Contabilidad
Comercializacién y ventas

00000

Computacién
Otros (especifique)

Habilidades

Habilidad para participar problemas. detectar iregularidades y generar soluciones

Buena organizacién y orden
Facilidad de relacionamiento. comunicacién y trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presidn

Disciplina v autocaprendizaje

Apoyo a colaboradores

Actitud positiva y liderazgo

0000000

Planificacign
Otros (especifique)

Condiciones Ambientales

Ocasional Permanente
Trabaja en:
Oficina
Bodega
Taller
Intemperie
Expuesto a:
Calor ambiental
Frio ambiental
Temperatura adecuada
Cambios bruscos temperatura
Humedad ambiental
Ambiente seco
Wentilacion adecuada

00000000 doodd
0000000 fooid

Mala iluminacidn
Otros (especifique)
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Anexo 3. Bodega

Forma 3.1 Registro de Herramientas y Accesorios

@p——rtrez Registro de Herramientas y Accesorios

Ciudad, afio, mes y fecha de recepcion y registro de herramientas y accesorios del
vehiculo:

............. T R SO

Caracteristicas del vehiculo:

Modelo: MOtOr. o
Chasis: Color: i

ARO:

Herramientas:

Gata: si L] No L]
Llave de ruedas si L] No L]
Triangulo: si L] No L]
Extintor: si L] No L]

Accesorios:

Radio: Si |:| No |:|

Modelo:

Nombre de qUIEN reISIIa: ...ttt e e e e
Firma de quien registra: = ...
Cli

Ciudad, afio, mes y fecha de entrega de herramientas y accesorios del vehiculo:

N OO . e
Firma del Vendedor .

CL.




Anexo 4. Cobro de cartera vencida y normalizacién

Forma 4.1 Registro de Llamadas
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aﬁ AUTOMOTE:EEzS
Responsable
Fecha

Registro de Llamadas

Fecha

Hora

Cliente

Observacioén
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Anexo 5. Compra de Vehiculos

Forma 5.1 Autorizacion de Compra

@ Autorizacion de Compra

Ciudad, afio, mes y fecha: ............. [ociiiiii.an. [viiiiiiinin. [oeiiiii..

YO oo CON CHEF con
elcargode ......ceiiiiiiiiiiii autorizo por medio de la presente a
elllos LS =] 0] 1S

realizar la compra del vehiculo con las siguientes caracteristicas:

Modelo:
Motor.
Chasis:
Color:
Afno:

Valor a pagar:.......oooovveiieeiie e,

Firma: oo e
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Forma 5.2 Registro de Herramientas y Accesorios

@p == Registro de Herramientas y Accesorios

Ciudad, afio, mes y fecha de recepcion y registro de herramientas y accesorios del
vehiculo:

............. T I ST

Caracteristicas del vehiculo:

Modelo: MOLOF. o
Chasis: Color: o

ARO:

Herramientas:

Gata: si ] No L]
Llave de ruedas si ] No L]
Triangulo: si ] No L]
Extintor: si ] No L]

Accesorios:

Radio: Si |:| No D

Modelo:

Nombre de qUIEN regISIra: oot et e e e e e e e e
Firma de quien registra: ...,
Clo

Ciudad, afo, mes y fecha de entrega de herramientas y accesorios del vehiculo:
NOME e, e
Firma del Vendedor

]
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Forma 5.3 Contrato de compra venta de automotor

CONTRATO DE COMPRA VENTA DE AUTOMOTOR

Entreelsefior............... domiciliadoenlacalle............... N° ..
...,delaciudadde.........,conCli#........... por una parte, en adelant

denominado «el vendedor» y por laotraelsefior . . ............. domiciliado
enlacalle............... N°....,delaciudadde............... con
Ci#.......... , en adelante llamado «el comprador», convienen en celebrar el
presente contrato de compra venta de automotor, sujeto a las siguientes
clausulas y condiciones:

PRIMERO: EI vendedor enajena y el comprador adquiere la propiedad del

automotormarca . .. .......... tipo.......... modelo . ......... motor
marca . .............. identificado con el nUmerode motor . . .............
chasisN° . .............. , de propiedad exclusiva de vendedor. - - - - -

SEGUNDO: El precio total de la presente compraventa se estipula en la suma
dedodlares............. ($.......... ) pagaderos de la siguiente forma: el
..... % en electivo el comprador lo entrega en este acto sirviendo el presente
de suficiente recibo y carta de pago y el saldo del . . . .. % valor de venta se
abonardalos ... .. dias de la firma del presente en el domicilio del vendedor
en dinero en efectivo. - - - - -

TERCERO: Las partes se comprometen a realizar todos los actos necesarios
por ante los organismos competentes o ya sea en forma personal u otorgando
poder ante escribano para la titularidad del dominio a nombre del comprador. - -

CUARTO: EI vendedor declara no adeudar suma alguna en concepto de
patentes, impuestos de emergencia, fondo nacional de autopistas, gravamenes
Prendarios, multas de transito, o cualquier otra tasa, impuesto, contribucion o
gravamen, hasta la fecha; en caso contrario se compromete a responder por los
dafos y perjuicios ocasionados. - - - -

QUINTO: EIl vendedor entrega en este acto el automotor al comprador en el
estado en que se encuentra, prestando éste su conformidad sobre el estado en
que se encuentra. Asimismo le entrega la siguiente documentacion para
circular: . . . . . .. L. e e

SEXTO: Desde la firma del presente contrato el comprador se hace unico y
exclusivo responsable de los dafios y perjuicios que pudiera derivar de la
propiedad del automotor de este contrato. Quedando por tanto el vendedor
eximido de toda responsabilidad. - - - -

SEPTIMO: El impuesto del 5% al valor de venta de los automotores usados
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sera abonado por cuenta del vendedor dentro de los . . . .. dias de formalizado
el presente contrato a fin de poder realizar el traspaso de propiedad. - - - - -

OCTAVO: El impuesto fiscal al presente contrato queda a cargo pura y
exclusivamente del comprador, como condicion esencial de la compra-venta
realizada. - - - - -

NOVENQO: Las partes se someten a los Tribunales Ordinarios del Departamento
Judicialde . . . ....... , para todas las controversias que surjan del presente
contrato. Asi mismo constituyen domicilio en sus respectivos domicilios reales,
donde se consideraran vdlidas todas las notificaciones y emplazamientos
judiciales o extrajudiciales que se hagan. - - - - - Enlaciudadde.............
..,alosdias..... delmesde............... de 20 . . . se firman de
conformidad ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto. - - - -

FIRMAS
DEUDOR CONYUGE
Cl Cl

GARANTE CONYUGE

Cl Cl
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Forma 5.4 Autorizacién de Pago

@ —=rerez Autorizacion de Pago

Ciudad, afio, mes y fecha: ............. [ooiiiiiinnnn. [, [oviiiiiniin.

Y O e conCl# .................eeele. CON
elcargode .......ocoeviiiiiiiiii autorizo por medio de la presente a
L2 = ST T T (€= ) que
responde al cargo de ...................... realizar el pago por el valor de
..................... dolares al Sr.(@ ............coeevvviieenee... con Cl#
....................... a razén de la compra del vehiculo con las siguientes

caracteristicas:

Modelo:
MOLOr. o

Chasis: o




Anexo 6. Contratacion de Personal

Forma 6.1 Requerimientos para contratacion de Personal
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A oo

Requerimientos para contrataciéon de Personal

Identificacion del Puesto

Mombre del puesto:

Ubicacidén:

Departamento:

Jormada de trabajo:

Requerimientos Fisicos

Indicar sdélo aquéllos requerimientos indispensables para desempefiar el cargo:
SAgacharse [ |
Arrodillarse o encuclillarse
Atencion auditiva
Atencion visual

Caminar

Estar en pie

Hablar fluidamente
Tenderse

Trabajar rapidamente
Otros (especifiguea)

Requerimientos Intelectuales

Indicar sdlo agquéllos reguerimientos indispensables para desempefiar el cargo:
Analizar [ ]
Calcular

Comunicacion interpersonal
Concentracion

Controlar

Coordinar

Creatividad

Deducir

Dirigir

Minuciosidad

[

Flanear

Tomar decisiones
Oros (especifigue)

Conocimientos que requiere el cargo (especifique)

Estudios

Administracion w Finanzas
Contabilidad
Comercializacidan y ventas
Computacion

Otros (especifigque)

RN

Habilidades

Habilidad para participar problemas. detectar irregularidades v generar soluciones
Buena organizacidn v orden

Facilidad de relacionamiento. comunicacidn v trabajo en eguipo

Capacidad de trabajo bajo presidn

Disciplina v autoaprendizaje

Apoyo a colaboradores

Actitud positiva v liderazgo

Planificacidn

Otros (especifigue)

Nninnnn

Condiciones Ambientales

Trabaja en:
Oficina

Bodega

Taller
Intemperie
Expuesto a:
Calor ambiental

I

Frio ambiental

Temperatura adecuada
Cambios bruscos temperatura
Humedad ambiental

Ambiente seco
Wentilacidon adecuada
Mala iluminacicn
Otros (especifiguea)

Ocasional Permanente

HOO00000 (O
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Forma 6.2 Contrato de trabajo a plazo indefinido

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES *

CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte................ , a
través de su representante legal, ..........cccoeeeeennn. (en caso de personas
juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el sefior
portador de la cédula de ciudadania #
su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son
ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de ............ y capaces para contratar,
quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a
PLAZO INDEFINIDO con sujecion a las declaraciones y estipulaciones
contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales
de....coooiiiiiiinnn. (Un solo cargo Ejemplo: Mecanico, Secretaria), revisados los
antecedentes del (de la) sefior(a) (ita).............ccceunen.. , éste(a) declara tener
los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que
en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales
siguientes, El EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el
presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales
bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de ........................ ((Un
solo cargo Ejemplo: Mecanico, Secretaria) con responsabilidad y esmero, que
los desempefiara de conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las
ordenes e instrucciones que imparta EI EMPLEADOR, dedicando su mayor
esfuerzo y capacidad en el desempefio de las actividades para las cuales ha
sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeiio
de sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere
esta calidad y que con ocasion de su trabajo fueran de su conocimiento, manejo



Péagina 233

adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se
encuentran bajo su responsabilidad.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas de
trabajo, las maximas diarias y semanal, en conformidad con la Ley, en los
horarios establecidos por EI EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y
actividades. Asi mismo, las Partes podran convenir que, el EMPLEADO labore
tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y
tan solo por orden escrita de El EMPLEADOR.

(Nota: Especificar horario de acuerdo al Art. 47 del Cédigo de Trabajo. Ejemplo:
De lunes a Viernes de 08:00 a 17:00, con una hora de almuerzo, y de ser el
caso citar el Art.49 del mismo cuerpo legal correspondiente a la jornada
nocturna.

CUARTA.- REMUNERACION.-
El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios

la  remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma
(o [ DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones
sociales y los demas beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

QUINTA.- DURACION DEL CONTRATO:
El presente contrato tiene un plazo indefinido.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del
Cddigo de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-
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El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido

contratado en las instalaciones ubicadas en ...................... (Nota explicativa:
Direccion), en la ciudad de..................... (Nota explicativa: Ejemplo: Quito,
provincia de................. (Nota explicativa: Ejemplo: Pichincha), para el

cumplimiento cabal de las funciones a élencomendadas.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cdédigo de
Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador,
a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves
del trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relacion
laboral.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y
ejecucion del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo
amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces competentes del
lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... el dia __ del mes de
del afio ”
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)

C.C.
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Forma 6.3 Contrato de trabajo a plazo fijo

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES *

CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO FIJO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte................ , a
través de su representante legal,...........c..c.c.... (en caso de personas
juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el sefior
portador de la cédula de ciudadania #
su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son
ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de............ y capaces para contratar,
quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a
PLAZO FIJO con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en
las siguientes clausulas:

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominard
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de
..................... (Nota explicativa: Un solo cargo Ejemplo: Mecanico, secretaria),
revisados los antecedentes del(de la) sefor(a)(ita) ........................, éste(a)
declara tener los conocimientos necesarios para el desempefo del cargo
indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo
expresado en los numerales siguientes, el EMPLEADOR y el TRABAJADOR
(a) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar ocho horas
diarias por jornadas de trabajo, las maximas diarias y semanal desde



Péagina 236

las............ hasta las............ , en conformidad con la Ley, en los horarios
establecidos por el EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y actividades.
Asi mismo, las Partes podran convenir que, el TRABAJADOR labore tiempo
extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo
por orden escrita del EMPLEADOR.

(Nota: Especificar horario de acuerdo al Art. 47 del Codigo de Trabajo. Ejemplo:
De lunes a Viernes de 08:00 a 17:00, con una hora de almuerzo, y de ser el
caso citar el Art.49 del mismo cuerpo legal correspondiente a la jornada
nocturna.

TERCERA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios
la  remuneracibn convenida de mutuo acuerdo en la suma
de.rii DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (USD$ ...,00).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones
sociales y los demés beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

CUARTA.- DURACION DEL CONTRATO:

El presente contrato tendra una duracion de (Puede
estipularse un plazo no inferior a un afio ni superior a dos afios). (Es facultativo
estipular un periodo de prueba de hasta 90 dias conforme lo establecido en el
Art. 15 del Cddigo de Trabajo).

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del
Caddigo de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

QUINTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefara las funciones para las cuales ha sido
contratado en las instalaciones ubicadas en...................... ( Direccion), en la
ciudadde ..................... (Quito), provincia de ........... (Pichincha), para el
cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEXTA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:
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En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y

trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cdédigo de
Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador,
a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves
del trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relacion
laboral.

SEPTIMA. LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

OCTAVA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y
ejecucion del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo
amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces competentes del
lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

NOVENA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... el dia ___ del mes de
del afio ”
EL EMPLEADORA EL TRABAJADOR (a)

C.C.
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Forma 6.4 Contrato de trabajo a prueba

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES *

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

Comparecen, ante el sefor Inspector del Trabajo, por una parte................ , a
través de su representante legal,.........cccccceeeenn. (en caso de personas
juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el sefor
portador de la cédula de ciudadania #
su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son
ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de............ y capaces para contratar,
quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a
Prueba con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las
siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales
de......ooooeiiiiinnn. (Un sélo cargo. Ejemplo: Mecanico, Secretaria), revisados
los antecedentes del(de la) sefior(a)(ita) .............coveinennns , éste(a) declara
tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado, por
lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los
numerales siguientes, EIl EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a
celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales
bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de ........................ (Un
sélo cargo. Ejemplo: Mecanico, Secretaria), con responsabilidad y esmero, que
los desempefiard de conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las
ordenes e instrucciones que imparta EI EMPLEADOR, dedicando su mayor
esfuerzo y capacidad en el desempefio de las actividades para las cuales ha
sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeiio
de sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere
esta calidad y que con ocasion de su trabajo fueran de su conocimiento, manejo
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adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se
encuentran bajo su responsabilidad.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar de las.........
hasta las......... de acuerdo a sus necesidades y actividades. Asi mismo, las
Partes podran convenir que, el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo por orden
escrita de EIl EMPLEADOR, y se pagara conforme lo establecido en los Arts. 52
y 55 del Cédigo de Trabajo.

(Nota: Especificar horario de acuerdo al Art. 47 del Cadigo de Trabajo. Ejemplo:
De lunes a Viernes de 08:00 a 17:00, con una hora de almuerzo, y de ser el
caso citar el Art.49 del mismo cuerpo legal correspondiente a la jornada
nocturna.

CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios
la remuneracibn convenida de mutuo acuerdo en la suma
[0 [T DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (USD$ ...,00).

El EMPLEADOR reconocerda también al TRABAJADOR las obligaciones
sociales y los deméas beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

QUINTA.- DURACION.-

El tiempo de duracién del presente Contrato sera por un periodo probatorio de
noventa (90) dias en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por terminado
libremente; vencido dicho periodo se entendera prorrogado por el tiempo que
faltare para completar el afio.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del
Cdbdigo de Trabajo.



Péagina 240

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido

contratado en las instalaciones ubicadas en...................... (Nota explicativa:
Direccion), en la ciudad de..................... (Nota explicativa: Ejemplo: Quito,
provincia de................. (Nota explicativa: Ejemplo: Pichincha), para el

cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cdédigo de
Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador,
a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves
del trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relacién
laboral.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y
ejecucion del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo
amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces competentes del
lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... el dia ___ del mes de
del afio i
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)

C.C.



Anexo 7. Crédito a Empleados

Forma 7.1 Solicitud de Crédito
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Anexo 8. Crédito Directo para Clientes

Forma 8.1 Solicitud de Crédito
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Anexo 9. Correspondencia (Envio de Correspondencia)

Forma 9.1 Registro de envio de correspondencia

@p"==E REGISTRO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
Responsable:
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Anexo 10. Correspondencia (Recibo de Correspondencia)
Forma 10.1 Registro de recibo de correspondencia

@p"===EE REGISTRO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

Responsable:




Anexo 11. Inventario Fisico de Vehiculos

Forma 11.1 Inventario Fisico de Vehiculos

Responsable:

AL TOATOTORES
A FEREE

Inventario Fisico de Vehiculos
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Gank.

Focha

Madelo

} Marca

Matar

Calar

Tanclaic

Caracteritizal

Placa

ARaCampra |

‘Ertadn

‘Maneda

) Valar Campra

Gondizign

Ukizaziin
_ Firiza

Forponrakble

Asistente de Contabilidad

Cl:
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Anexo 12. Pago a Proveedores

Forma 12.1 Autorizacion de Pago

@ —=erez Autorizacion de Pago

Ciudad, afio, mesy fecha: ............/cooodo o

cargo de ..........ccoeeviiiiininnne... ... autorizo por medio de la presente a el/la

0 (0] (1) PP que
responde al cargo de ............oeeeennnn. realizar el pago por el valor de
dolares al Sr.(@) ...ooiiiiii con CI#
a razon de

Firma .o
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Anexo 13. Venta de Vehiculos

Forma 13.1 Cotizacién

@i Cotizacion

Fecha:
VENABAOI: e

VehiCUlO:
MOdEIO:
AR,

Valor:
Cuotainicial:
CUOLAS @ 3 MEBSES: oottt ittt e e e
CUOLAS @ 6 MESES:  teiiri it it ee e e e e e e e e
Cuotasalafio: o

Otro (especifiqUe): oo
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Forma 13.2 Contrato de compra venta de automotor

CONTRATO DE COMPRA VENTA DE AUTOMOTOR

Entreelsefior............... domiciliadoenlacalle............... N° ..
...,delaciudadde.........,conCl#........... por una parte, en adelant

denominado «el vendedor» y por la otraelsefior .. ............. domiciliado
enlacalle............... N°....,delaciudadde............... con
Ci#.......... , en adelante llamado «el comprador», convienen en celebrar el
presente contrato de compra venta de automotor, sujeto a las siguientes
clausulas y condiciones:

PRIMERO: EI vendedor enajena y el comprador adquiere la propiedad del

automotor marca . . . .......... tipo.......... modelo . ......... motor
marca . .............. identificado con el nUmerode motor . . .............
chasis N° . .............. , de propiedad exclusiva de vendedor. - - - - -

SEGUNDO: El precio total de la presente compraventa se estipula en la suma
deddllares............. ($.......... ) pagaderos de la siguiente forma: el
..... % en electivo el comprador lo entrega en este acto sirviendo el presente
de suficiente recibo y carta de pago y el saldo del . . . .. % valor de venta se
abonaraalos ... .. dias de la firma del presente en el domicilio del vendedor
en dinero en efectivo. - - - - -

TERCERO: Las partes se comprometen a realizar todos los actos necesarios
por ante los organismos competentes o ya sea en forma personal u otorgando
poder ante escribano para la titularidad del dominio a nombre del comprador. - -

CUARTO: EI vendedor declara no adeudar suma alguna en concepto de
patentes, impuestos de emergencia, fondo nacional de autopistas, gravamenes
Prendarios, multas de transito, o cualquier otra tasa, impuesto, contribucion o
gravamen, hasta la fecha; en caso contrario se compromete a responder por los
dafos y perjuicios ocasionados. - - - -

QUINTO: EIl vendedor entrega en este acto el automotor al comprador en el
estado en que se encuentra, prestando éste su conformidad sobre el estado en
que se encuentra. Asimismo le entrega la siguiente documentacion para
circular: . . . . .. ... L.

SEXTO: Desde la firma del presente contrato el comprador se hace uUnico y
exclusivo responsable de los dafios y perjuicios que pudiera derivar de la
propiedad del automotor de este contrato. Quedando por tanto el vendedor
eximido de toda responsabilidad. - - - -

SEPTIMO: El impuesto del 5% al valor de venta de los automotores usados
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sera abonado por cuenta del vendedor dentro de los . . . .. dias de formalizado
el presente contrato a fin de poder realizar el traspaso de propiedad. - - - - -

OCTAVO: El impuesto fiscal al presente contrato queda a cargo pura y
exclusivamente del comprador, como condicion esencial de la compra-venta
realizada. - - - - -

NOVENQO: Las partes se someten a los Tribunales Ordinarios del Departamento
Judicialde . . . ....... , para todas las controversias que surjan del presente
contrato. Asi mismo constituyen domicilio en sus respectivos domicilios reales,
donde se consideraran vdlidas todas las notificaciones y emplazamientos
judiciales o extrajudiciales que se hagan. - - - - - Enlaciudadde.............
..,alosdias..... delmesde............... de 20 . . . se firman de
conformidad ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto. - - - - -

FIRMAS
DEUDOR CONYUGE
Cl Cl

GARANTE CONYUGE

Cl Cl



Forma 13.3 Registro de Herramientas y Accesorios
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BpTEE Registro de Herramientas y Accesorios

Ciudad, afio, mes y fecha de recepcion y registro de herramientas y accesorios del vehiculo:

............. U SR SO

Caracteristicas del vehiculo:

Modelo: ..., MOLOr.
Chasis: Color:

ARD:

Herramientas:

Gata: siL] No L]
Llave de ruedas si ] No ]
Triangulo: si ] No ]
Extintor: siL] No L]

ACCesorios:

Radio: Si |:| No |:|

Modelo: v,

NOMDBIe de QUIBN FBQISIIA: ... v et e e e e e e e e e et e e e e eanaes
Firma de quien registra: .
Cl:

Ciudad, afio, mes y fecha de entrega de herramientas y accesorios del vehiculo:

OO .

Firma del Vendedor i,
Cl.
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