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RESUMEN

Faxespe S.A, comenzé a presentar falencias generados por la desorganizacion en
su estructura organizacional, con la descripcion de cargos no acorde al perfil que
requiere la entidad, mal clima laboral que produce deficiencias en la productividad
por el desconocimiento de las determinadas funciones por cada puesto de trabajo,
ya que las actividades se han venido realizando por inercia; carencia de un plan de
capacitacion que motive e incentive a los empleados. Basado en métodos
investigativos, como la observacion, la encuesta y la entrevista, se ha llegado a la
conclusion de la ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA FAXESPE S.A, con la finalidad de obtener actividades definidas acorde
al perfil idéneo que requiere la empresa, mejoramiento en el desempefio laboral a
través del conocimiento de las determinadas funciones, una capacitacion altamente
competente que brinde conocimientos, actitudes y habilidades conforme
responsabilidades de cada cargo, fomentando un valor agregado al recurso humano
, para obtener el logro de los objetivos planteados. Adicionalmente contar con un
buen clima laboral es indispensable, para que los empleados se sientan
comprometidos con la empresa, es por ello que este factor se debe generarlo,
desarrollarlo y mantenerlo ya que beneficiara en el area econémica y social no solo a
los duefios de la compafiia, sino también a los subordinados; de suma importancia

para Faxespe S.A dando como resultados eficiencia, eficacia y efectividad.

Palabras claves: Manual de funciones, clima organizacional, rentabilidad.
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ABSTRACT

Faxespe S.A., began to show flaws generated by disorganization in your
organizational structure, job descriptions with no consistent profile that requires the
entity, bad working environment to deficiencies in productivity by ignorance of the
specific function to each post work, because the activities have been carried out by
inertia; lack of a training plan that will motivate and encourage employees. Based on
research methods such as observation, survey and interview, has concluded the
DEVELOPMENT OF A MANUAL OF FUNCTIONS COMPANY FAXESPE S.A,, in
order to obtain defined activities chord ideal profile that requires the company to,
improved job performance through knowledge of certain functions, a highly
competent training that provides knowledge, attitudes and skills as responsibilities of
each position, promoting added value to human resources for achieving the
objectives. Additionally have a good working environment is essential for employees
to feel committed to the company, which is why this factor should generate, develop
and maintain it as benefit in economic and social area not only to the owners of the
company, but also to subordinates; paramount to Faxespe SA giving as results

efficiency, effectiveness and efficiency.

Keywords: Manual functions, organizational climate, profitability.
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INTRODUCCION

El presente trabajo constituye el estudio para la elaboraciéon de un manual de
funciones para la empresa FAXESPE S.A., sirviendo de guia a sus colaboradores,
para que conozcan el funcionamiento de la empresa a la cual pertenecen,
fomentando responsabilidad y calidad en los servicios prestados y asi tener una

empresa mas competitiva.

Esta tesis esta compuesta por cinco capitulos, en los cuales se respaldan todo el
trabajo de andlisis que proporciona obtener una propuesta coherente y efectiva.

Capitulo I.- Describe la problematizacion, formulacién, establecimiento de objetivos

y termina en la justificacion.

Capitulo Il.- Comprende el marco teérico con sus adecuados antecedentes y
fundamentacion donde se dejan asentadas las teorias que permite dar pas6 a un

trabajo cientifico.

Capitulo lll.- Comprende la metodologia con el disefio y seleccion de la muestra a
guienes se les aplico los instrumentos de recoleccion de informaciéon, como son las
encuestas y entrevistas, asi como el respectivo procedimiento estadistico de la

informacioén obtenida.

Capitulo IV.- Se muestran los resultados de la investigacién, donde se procedié a
elaborar los cuadros estadisticos y diagramas de pastel, dando énfasis aquellos

resultados que permiten verificar las variables de esta investigacion.

Capitulo V.- Comprende la propuesta, esta hace referencia a la elaboracion de un
manual de funciones, dando la solucién al problema de la investigacién. En este
capitulo damos a conocer los objetivos que se desea alcanzar y las actividades que

facilitaran la elaboracion y aplicacion de la propuesta.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacién

Los diversos cambios que se presentan en la sociedad, obliga a la administracion a
moldear su estructura, reforzar la eficiencia del recurso humano. A medida que la
compafia Faxespe S.A. se ha expandido aceleradamente, ocasionando que se
incremente el numero de empleados, las funciones, realizando las actividades por
inercia. El éxito de las empresas, depende de muchos factores entre ellos organico
estructural, manual de funciones en el que se determinan los cargos, y funciones de

cada uno de los funcionarios de la institucion.

FAXESPE S.A. fue tomada en el afio 2011 por el sefior LUIS GONZALES
PAREDES, actualmente Presidente de la compafiia, como Representante legal
el SR. LUIS VICENTE GONZALES PAREDES, nace como un negocio familiar,
para brindar servicios de contratacion de transporte y alquiler de maquinarias en el
Canton El Triunfo y lugares aledafios, con la cual ha venido experimentando durante
un moderado, sostenido crecimiento, debido a la gran demanda de construcciones

viales que se ha presentado en estos ultimos afos.

Dentro de la problematica de esta entidad, cabe mencionar que existe
desorganizacion en su organico institucional, con la descripcién de cargos no

acorde el perfil profesional que requiere cada puesto de trabajo.

Ejecucion de actividades del negocio, por inercia, ya que no se cuenta con una guia

escrita que detalle las responsabilidades a efectuar por cada cargo.

La carencia de un manual de funciones, provoca que los procesos no se realicen de
una manera correcta, debido al desconocimiento de las actividades por parte de los

subordinados, que afecta la productividad de la empresa.
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La inexistencia de un plan de capacitacion para el personal, genera deficiencias en
el clima organizacional, al no desarrollar conocimientos y habilidades acorde a las

necesidades de la empresa.

Es importante que cuente con un manual de funciones por el bienestar de la
institucion, esto mejorara, la estructura organizacional y ayudaria alcanzar las metas

y objetivos planteados.

Prondstico

El personal de Faxespe S.A ha venido desarrollando sus funciones por inercia, con
el desconocimiento de cuéles son sus funciones especificas del cargo, provocando
deficiencias en la productividad, clima organizacional y limitando el aumento de la

rentabilidad.
Control del prondstico

Contando con un manual de funciones, la comparfia Faxespe S.A mejorard el clima
organizacional, mediante una eficaz distribucion en las funciones de los empleados

gue permitird obtener una eficiencia operacional y por ende aumentar la rentabilidad.

1.1.2. Delimitacion del problema

ESPACIO

Pais: Ecuador

Region: Litoral o Costa
Provincia: Guayas
Cantén: El Triunfo

Direccion: Av. Jaime Roldos y 10 de Agosto

TIEMPO
La informacion utilizada la vamos a recopilar por medio del internet, del personal de

la empresa y sus clientes, con un limite no mayor a 3 afios.

UNIVERSO
Este proyecto esta destinado para los empleados y clientes del canton EIl Triunfo,

provincia del Guayas.



1.1.3. Formulacién del problema

¢,De qué manera incide en la rentabilidad de la compafia Faxespe S.A la carencia
de un manual de funciones en la Empresa Faxespe S.A, canton El Triunfo, provincia

Guayas?

1.1.4. Sistematizacion del problema

1. ¢De qué manera afecta en las funciones de los empleados de Faxespe S.A

gue no cuente con un manual de funciones?

2. ¢De qué manera afecta en la rentabilidad que los empleados o funcionarios

no cumplan con sus funciones?

3. De qué manera incide en el clima organizacional de Faxespe S.A él no contar

con un manual de funciones?

4. ¢Cudles son las causas por la que los empleados, se resisten al cambio?

1.1.5. Determinacion del tema de investigacion.

Impacto del manual de funciones en la rentabilidad de la compafiia Faxespe S.A,

del cantén El Triunfo, provincia Guayas?

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Determinar el impacto de un manual de funciones, en los niveles de rentabilidad de
Faxespe S.A., mediante la utilizacion de técnicas investigativas que permita dar
pautas para guiar las funciones operativas-administrativas y obtener los resultados

esperados.



1.2.2. Objetivos Especificos

% Determinar como incide las actividades de los empleados de Faxespe

S.A, en un manual de funciones.

% Analizar como incide en la rentabilidad de la empresa, las tareas

realizadas por sus funcionarios.

< ldentificar las causas, el por qué los empleados se resisten al cambio.

X/
L X4

Analizar de qué manera incide en el clima organizacional de Faxespe

S.A, un manual de funciones.

1.3. JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacion de la investigacion

En la actualidad las organizaciones estan adoptando el uso de manuales de
funciones, no solo por las certificaciones de calidad (ISO), sino porque constituyen
una guia préactica que utilizan en las organizaciones, como informacion sistematica y
ordenada para establecer con claridad los objetivos, normas y politicas de una
empresa. Cabe recalcar que se considera uno de los elementos mas eficaces para la
toma de decisiones en la administracion, ya que facilita el aprendizaje y provee la
orientacion precisa que requiere el personal en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la entidad, principalmente a nivel operativo, pues
son una fuente de informacién que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada ejecucion de las actividades que le han

delegado.

Faxespe S.A. presenta falencias en la coordinacion y organizacion, la carencia de un
manual de funciones ha provocado que los empleados no trabajen de manera
sistematica, por lo cual a través del presente estudio de tesis procederemos a

realizar un andlisis de causa y efecto del mal clima organizacional que se ha venido



presentando para de esa manera contribuir a un trabajo con esmero, dedicacion y

responsabilidad.

Con los manuales de funciones podriamos conocer el funcionamiento interno de la
empresa, descripcion de las obligaciones y responsabilidades del personal, evitando
la duplicidad de funciones. Para validar esta investigacion se tomara en
consideracion referencias bibliogréaficas y linkografias, ademas se aplicara el método
empirico, el cual consiste en la utilizacion de la encuesta y entrevista, herramientas
gue seran dirigidas al personal y a los encargados de la administracién, con el fin de

obtener informacién veraz que ayude a la solucién a la problematica planteada.

Este proyecto beneficiara directamente al clima organizacional de Faxespe S.A,
puesto que se aplicaran las técnicas adecuadas, para de esa manera lograr una

administracion eficiente por ende incrementar la rentabilidad.



CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL
2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Antecedentes historicos

En el 2008, el Sr. Luis Gonzales a su temprana edad (24 afios), empieza a
evolucionar en el mundo de los negocios, mediante el alquiler de maquinarias y
contratacion de transporte por lo que se ve en la necesidad de contar con una
compafia de vida juridica debido a las mdltiples negociaciones con entidades

publicas y privadas.

En el 2011 adquiere la compafiia denominada Faxespe S.A por un valor de $4000
(ddlares americanos) la misma que fue constituida en primera instancia mediante
escritura publica por los sefiores socios ORLI JEFFERSON GARCIA SANCHEZ Y
JUAN ENRIQUE ELAO PORTILLA. Los creadores de Faxespe S.A. hacen la
transferencia de 800 acciones a $1 c/u. a los Sefiores LUIS ALFONSO GONZALES
PAREDES (400 acciones) y LUIS VICENTE GONZALES PAREDES (400 acciones),
posteriormente procedieron a realizar la actualizacion del RUC como actividad
comercial: la Importacion, compra o arrendamiento de maquinarias livianas y

pesadas para la construccion.

A partir del afio 2013 Faxespe S.A. tuvo un crecimiento considerable debido a las
obligaciones contraidas con el CONSORCIO SERHIPLANET por lo que se ha visto
en la necesidad de adquirir nuevo equipo caminero (activo fijo), a la vez ha
incrementado el nimero de empleados que ascienden a 29; entre ellos choferes,

operadores, asistente administrativo, asistente contable.

Actualmente FAXESPE cuenta con los siguientes activos fijos (equipo caminero):
» Tres Excavadoras KOMATSU PC 200
» Una motoniveladora
» Una excavadora 420 D
» Un minicargador CAT 240



> Tres tractores CAT D5c
» Siete volquetas

> Dos cabezales

2.1.2. Antecedentes referenciales

(MAZABANDA, 2010)

Tema: “El Manual de Organizaciéon y Funciones y su Incidencia en el Talento

Humano de la Empresa Lady Rose de Ambato™?.

En la actualidad en la Empresa Lady Rose por la falta de un Manual de Organizacion
y Funciones se producen ciertos inconvenientes que ocasiona desorganizacion en

los trabajadores de la empresa Lady Rose de Ambato.

EL Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta muy importante de
ayuda para las Empresas Ecuatorianas, porque podran definir las funciones de sus
colaboradores, con el fin de mejorar los procesos en cada una de las unidades

administrativas.

El Manual de Organizacion y Funciones es una ayuda para los empresarios,
mediante este documento podran controlar, dirigir y evaluar las actividades, logros y

resultados del personal.

El Manual de Organizacién y Funciones por ser un documento normativo y de
gestién, que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de
la organizacién y las funciones generales de cada puesto de trabajo, contribuyendo
de esta manera a mejorar los canales de comunicacion y coordinacion; asi como
determinar las funciones especificas, responsabilidades y el perfil requerido de cada
uno de los cargos asignados a las diferentes Divisiones y Departamentos dentro de

la Estructura Organica de la Empresa.

! http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/1483/214%20Ing.pdf?sequence=1
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Conclusioén

La empresa LADY ROSE hasta el momento ha funcionado sin contar con una cultura
organizacional, sin planes de capacitacion a los trabajadores, carentes de un manual
de organizacién, manual de procedimientos que ayuden a cumplir las metas

propuestas por la empresa.

Estas debilidades se pueden ir superando mediante la implementacion de nuevas
estrategias de gestion empresarial, la empresa se encuentra en una circunstancia en

la importante

En cuanto al ambiente externo de la empresa estd amenazada por varios factores
sociales, gubernamentales, politicos y econémicos, superar estas amenazas
dependera de la gestién y la acertada toma de decision de los directivos de la

empresa.

(Belduma, 2010)

Tema: “La estructura organizacional y su incidencia en el desempefio laboral de la
empresa TECNIMAQ de la ciudad de Pelileo™.

La industria textil en la actualidad ha tenido un crecimiento a nivel nacional, ya que
se ha visto en la necesidad de mejorar en el campo tecnologico adquiriendo para la

confeccion textil de ultima tecnologia.

Es interesante plantear un modelo de estructura organizacional para poder competir
con los demas empresas asi logrando tener una ventaja competitiva y su vez

atender al mercado nacional.

El desarrollo del presente trabajo constituye el diseiio de la estructura
organizacional, manual de funciones, procesos, de la empresa TECNIMAQ, con el

fin de facilitar el conocimiento de las funciones a los trabajadores.

Es asi, que las actividades de los cargos comprenden en asignar el total de
funciones y el empleado tenga el control de las actividades encomendadas a los con

2 http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/1553/146%20Ing.pdf?sequence=1
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eficiencia y eficacia, cada empleado debe cumplir y responder a la exigencia de su

funcion o cargo.

La estructura organizacional es indispensable dentro de toda empresa para el
cumplimiento de sus actividades y asi conseguir los objetivos y metas planteadas

por la empresa.
Conclusion:

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacion contenida por ellos, por lo tanto el mantenerlo actualizado permiten que
cumplan con su objetivo, que es proporcionar la informacion necesaria para el
desarrollo de actividades y funciones; se considera prudente la revision y
actualizacion de los manuales administrativos, por lo menos en forma anual, siendo

recomendable efectuarse cada seis meses.

La mayoria de los organismos no planean su revision y actualizacion, es decir las
efectlan sobre las bases de su necesidad de actualizacion, por cambio de politicas,

nuevos procedimiento y puestos, etcétera.

La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones, deben
elaborar su programa de revisiones y actualizaciones de codmo un acuerdo con todas

las areas del organismo, y debe ser acorde con el plan general de la empresa.
(Ronald & Gabriela):

Tema: “Elaboracion de un manual de Procedimientos y Politicas Contables para la

compafiia constructora Honorcompany s.a. del Cantén Milagro™s.

La actividad de la construccion también se la denomina como industria ya que ha
tenido un gran impacto social y econdmico en el Ecuador, ademas esta compitiendo
con los otros sectores empresariales, la Construccion se ve afectada de manera
directa por los cambios que se presentan en el mercado actual. La mayoria de

compafias constructoras no han implementado un sistema de control de costos

3 http://hdl.handle.net/123456789/1789 Contaduria Publica y Auditoria
10


http://hdl.handle.net/123456789/1789
http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/8

adecuado, lo que conlleva a no obtener informacién segura para la toma de

decisiones.

La compafiia Constructora Honorcompany S.A del Cantén Milagro, Provincia del
Guayas se ha enfocado desde su creacion a desarrollar proyectos de construccion

general basados en edificaciones, viviendas entre otros.

La elaboracion de un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES, es esencial e
importante para mejorar la estructura organizacional de la compafia y el desarrollo
del recurso humano que labora en area Contable y areas relacionadas. Contribuye a
gue las personas realicen su trabajo con esmero, dedicacion y responsabilidad y que
sientan que son parte de la compafiia y que los éxitos, méritos alcanzados seran

para todos los que prestan sus servicios en la compainiia.

También ayuda a que las personas se sientas identificadas son sus labores y asi no
existan puestos innecesarios, con el manual de procedimiento conoceremos el
funcionamiento interno de la compaiiia, descripcion de funciones, responsabilidades
gue facilitan la ubicacién de los cargos lo que conlleva a mejores capacitaciones
adiestramientos ya que se mediran y se tendran en cuenta las actividades para cada
puesto de trabajo. Ademas sirve para la revision de los procedimientos de un

sistema, reduce tiempo en la ejecucion del trabajo, modifica los sistemas existentes.

Un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES, facilita los examenes de
auditoria ya que evalla los controles y desempefio interno, su supervision aumenta
la productividad en los trabajadores, diciéndoles lo que deben hacer, coordina las
actividades, evita la duplicacion de informacion y lo mas importante es que
constituye un pilar fundamental en el andlisis de funcionamiento, mejoramiento de

manejo de sistemas, aplicacion de procedimientos y métodos.

Por estos y otros motivo, para que la compafia Constructora Honorcompany S.A
siga contribuyendo en el avance social y econdmico en beneficio de todos los
ciudadanos, es indispensable la elaboracion de un Manual de Procedimientos
Contable, para asi efectuar de manera correcta las operaciones contables que
genera la empresa teniendo como resultado beneficios tanto para la compafiia como

su talento humano.
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El enfoque de este tema de investigacion va encaminado en la elaboracién de un
manual de procedimientos; que controle las operaciones contables dentro y fuera de
la compaiia Constructora Honorcompany S.A, ya que la estructura organizacional
de toda institucién debe manejar su respectivo manual de procedimiento. Elaborar y
aplicar un excelente manual de procedimiento es tener ventajas en el desarrollo de
un trabajo puesto que este ayudara a regularizar, corregir y examinar las actividades

gue se realizan.
Conclusion

La mayoria de compafiias constructoras no han elaborado un sistema de control de
costos adecuado, lo que conlleva a no obtener informacion segura para la toma de

decisiones.

El problema principal de esta Compafiia Constructora Honorcompany, es la
inexistencia de un manual de procedimientos contables, la ausencia de politicas,

reglamentos y disposiciones.

También las actividades a realizarse no estan claras y esto da lugar a problemas

graves al momento de la elaboracion de los balances.

No se realiza esto a tiempo las declaraciones de retenciones y otras obligaciones
tributarias la compafiia estaria cometiendo una infraccion que sera sancionada por el

Servicio de Rentas Internas.
(Helguero, 2007)

Tema: “Disefio e Implantacion de un sistema de gestion de calidad a una PYME

dedicada a las Construcciones Metalmecanicas en la ciudad de Guayaquil™.

Cada dia las empresas buscan sobresalir de entre las demas con cualquiera detalle
gue a la larga termina siendo un punto de suma importancia porque si el cliente no
estd satisfecho con el producto final no habra un segundo pedido y uno de los
detalles importantes de esta empresa es que el cliente ya no busque otra opcién al

momento de requerir este producto nuevamente sino que de manera inmediata

4 www.dspace.espol.edu.ec/.../TESIS%20CARMEN%20HELGUERO.doc
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piense en esta empresa como la Unica que puede satisfacer sus necesidades de
almacenamiento y asesoramiento llegando incluso a ya no optar por el mas
econdémico sino por el que le ofrece un servicio con calidad y eficiencia, y que

obviamente esté garantizado.

Con esta tesis se pretende entonces, reunir toda la informacion necesaria para el
disefio adecuado del Sistema de Gestion de Calidad y luego implementar uno de
estos procesos para encontrar las posibles falencias y corregirlas. Con esto se
pretende demostrar que se puede realizar un buen disefio para este tipo de negocio,
gue cumpla con las caracteristicas y requerimientos exigidos por la norma ISO
9001:2000 y que no solo mejorara la produccion sino que también la calidad del

producto final.

Se elabord también para la empresa un manual de procesos y un manual de calidad

con el cual esta debe dirigirse en todos los procesos antes mencionados.

De las areas mas importantes tenemos que: para el area de Bodega, se la dividio en
tres secciones, bodega de materia prima, bodega de productos en proceso y bodega
de productos terminados, en cada uno de los cuales se elabord un procedimiento. El
area de Compras se controla los materiales criticos para cada uno de los sistemas
de almacenamiento que tiene la empresa y también las evaluaciones
correspondientes a los proveedores. En el area de Disefio y Desarrollo se
encuentran definidas las caracteristicas de los sistemas de almacenamiento. En el
area de Produccion se elaboraron los procedimientos para la planificacion y el
control de tiempos de los distintos modulos de produccion, dentro de esta area se
encuentra lo que corresponde al Control de Calidad en donde se elaboraron
procedimientos y registros para el control de la produccion desde la recepcion de la
materia prima hasta la entrega del producto al cliente. En el area de ventas se
detallan todos los requerimientos del cliente y en el area de Servicio al cliente se

encuentra todo lo que respecta a los reclamos, quejas y a la satisfaccion del cliente.

En lo que respecta a la implementacion para efectos de esta tesis so6lo se lo hizo a lo
que concierne a PRODUCCION (Ingenieria, Planificacion y Produccion y Control de
Calidad) que es uno de los procesos de mayor importancia de la empresa, donde se
elabor6 lo antes mencionado.
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Objetivos Especificos

Mejorar la organizacion y la competitividad de la empresa, con el consecuente

incremento de beneficios

Elaborar conjuntamente con la empresa un conjunto de directrices, procesos,
procedimientos, registros es decir toda la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad de acuerdo a la norma ISO 9001:2000

Implementar el proceso de CONTROL DE CALIDAD e INGENIERIA,
PLANIFICACION Y PRODUCCION de la empresa para encontrar posibles

deficiencias que deberan ser mejoradas.
(Ramon, 2005)

Tema: “Propuesta de un Sistema Administrativo y Disefio de Manual de

Procedimientos y Manual de puestos y funciones en Constructora Carmor”>,

Constructora Carmor nace en 1,995 por iniciativa de su propietario y gerente
general. Esta persona, ingeniero civil de profesién, tuvo una visibn muy clara de lo
gue queria realizar y el alcance que pretendia. Una empresa cuyos Servicios
sirvieran a multiples sectores sociales y beneficiar a miles de personas con la
construccion de puentes, escuelas, carreteras, centros de salud, adoquinamiento de

calles, etc.

Asi pues la empresa ha intentado servir social y econdémicamente no solo a la ciudad
de Jalapa, sino también a varias comunidades. En el transcurso de los afios la
organizacion ha ejecutado numerosos proyectos y crecido a tal grado que posee
reconocimientos de la camara guatemalteca de la construccion y de algunas
municipalidades, pues ha realizado proyectos en varias localidades a lo largo de

todo el pais.

En la actualidad, muchas empresas deben responder rapida y eficazmente a las

exigencias de los mercados, estas exigencias deben convertirse en productividad,

5 http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/08/08_1425 IN.pdf
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eficiencia, eficacia e inmediatas respuestas al cambio, tanto organizacional como del

entorno.

El analisis de la situacion actual es fundamental para determinar si son requeridos
algunos ajustes dentro de la planificacién, organizacién, procedimientos, tareas y
actividades, y las funciones que ejecuta cada empleado. Para nuestro caso en
particular, es de suma importancia la utilizacion de manuales administrativos que
sirvan de apoyo para la ejecucion de actividades y procedimientos en el area

administrativa de la empresa.

También es de suma importancia destacar las condiciones laborales fisicas como
ventilacion, iluminacion y la distribucion del espacio dentro de las instalaciones de

las oficinas administrativas.

Como la empresa se dedica a la infraestructura, no puede faltar una propuesta para
un estudio de impacto ambiental, en la ejecucién de uno de los proyectos que tiene
la empresa a su cargo en este momento, destacando la importancia que tiene hoy

en dia la produccién con desarrollo sostenible.
Conclusion

La empresa tiene actualmente algunos problemas, como la falta de coordinacién y
comunicaciéon al momento de realizar las actividades administrativas. Posee
debilidades como pérdidas de informacién a causa de reportes deficientes por parte
del personal operativo, poco control al manejar el archivo, controles financieros y
algunas deficiencias operativas a causa de personal poco calificado. Los problemas
descritos anteriormente se determinaron a través del analisis como causa-efecto y

FODA, y la observacién que es un factor muy importante.

Se efectud un analisis de puestos para determinar las tareas y actividades que cada
empleado desempefia, ademas, para que presentaran sugerencias de como mejorar
el trabajo individual y por consiguiente el colectivo. Las actividades y tareas de cada
empleado estan distribuidas al azar y no segun capacidades y conocimientos de

cada uno, y en su mayoria recargadas en algunas personas.
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Los manuales administrativos son esenciales para el 6ptimo funcionamiento de la
empresa, dentro de la cual debe siempre existir algin documento que regule las
actividades y los procedimientos a ejecutarse. Se disefio un manual de puestos y
funciones en el que claramente se especifican las atribuciones para cada empleado
a nivel administrativo, ademas de incluirse las atribuciones para nuevas plazas de
trabajo propuestas. También se disefidé un manual de procedimientos en el que se
incluyen algunos procesos que no estaban bien definidos, nuevos procedimientos o

los que se simplificaron.
(Villacrés, 2012)

Tema: “Modelo de Procedimientos técnicos - operativos para el mejoramiento de la

Productividad de la Constructora Bayas Freire Cia. Ltda., en la ciudad de Ambato”®.

Varias empresas e instituciones exitosas en el Ecuador han venido utilizando al
Manual de Procedimientos con diferentes fines acorde a la naturaleza respectiva de

cada una de ellas.

Entre estas tenemos a la empresa Guayaquilefia distribuidora de Productos
Farmacéuticos y de Consumo Masivo, la cual aplicé un Manual de Procedimientos a

razon de que le brind6 beneficios de un mejor control y servicio al cliente.

Esta empresa tenia como sintomas una alta cantidad de devoluciones y reclamos de
los clientes. A través de un estudio que realizd, determiné como causa basica la
desorganizacion de las actividades internas, las cuales no eran ordenadas ni

planificadas.

Por lo tanto decidi6 disefiar los procedimientos operativos de la bodega para tener
una metodologia ordenada y légica, tomando ademas en consideracion distintas

caracteristicas de la mercaderia a manipular.

La Constructora Bayas Freire Cia. Ltda., es una empresa dedicada a la construccion
de casas, urbanizaciones, adecuaciones y mantenimiento de viviendas. Posee ya

diez afios laborando en este campo, lo que le ha obligado a adquirir nueva

6 http://repo.uta.edu.ec/handle/123456789/2230
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maquinaria y terrenos para construir, asi como a incrementar la plantilla del personal

de obreros para poder cumplir con la demanda existente.

El desarrollo alcanzado, también ha generado el aparecimiento y descubrimiento de
varios problemas. Como consecuencia la investigadora se ha direccionado a
proponer un Modelo de Procedimientos técnicos — operativos que mejore la
productividad de esta empresa, ya que esta herramienta técnica de organizacion
ayudara a coordinar actividades, evitar duplicidades y a su vez a regular la carga
laboral; indicando al personal interno de la empresa lo que deben hacer y cémo

deben hacer.

Como resultados en el desarrollo de esta investigacion se logréo determinar la
verdadera necesidad de la implementacién de un Modelo de Procedimientos. Asi
también la comprobacién de la hipétesis de trabajo, a través del calculo del Chi
Cuadrado, donde se rechazé la hipétesis nula y se determind la relacién entre el

Modelo de Procedimientos técnicos operativos y la Productividad.

En sintesis, dentro de la propuesta para desarrollar el Manual de Procedimientos se
tomé el Modelo de E. Benjamin Franklin F. y se lo adapté de acuerdo a las
necesidades reales de la empresa, debido a que posee una estructura de facil

comprension tanto para su elaboracion como para su implementacion.
Conclusion:

Existe cierta incomodidad laboral en el personal de la Constructora, debido al trabajo
colectivo que realizan. La mayoria del personal esta capacitado para ejecutar todas
sus tareas, sin embargo el dilema estd en la excesiva carga de trabajo que les
corresponde a quienes se desempefian rapidamente, ya que deben ayudar a

guienes no han culminado pronto el trabajo o tarea encomendada.

El personal interno de la empresa, presenta un poco de dificultad al realizar sus
tareas, debido a que las instrucciones de trabajo que reciben son dadas verbalmente
y varias veces omiten algun detalle dentro del proceso, lo que conlleva a repetir

procedimientos.
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Ademds, para evitar procesos mal ejecutados deben preguntar constantemente
ciertos detalles de procesos y varias veces incomodan al resto del personal que
labora, 0 a su vez retrasan actividades ya que el ingeniero civil no se encuentra en el

lugar, o disponible para recordar dicho detalle.

La mayoria del personal esta comprometido con su trabajo y la empresa, ya que
conocen y ejecutan con gran responsabilidad sus funciones, a pesar de los

inconvenientes laborales que se han presentado.

La mayoria del personal de la Constructora, prefiere tener tareas especificas para la
ejecucion de su trabajo, a tener que laborar colectivamente, ya que esto conlleva a

cubrir irresponsabilidades de algunos de sus compafieros de trabajo.

La Constructora Bayas Freire no dispone de un Manual de procedimientos, que
describa las actividades que deben seguirse en la realizacion de sus funciones, tanto

del nivel administrativo como del operativo.

2.1.3. Fundamentaciéon

Fundamentacién de Organizacién

Segun (Ponce) “La organizacion es la estructuracion técnica de la relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y
materiales de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia en la

realizacion de planes y objetivos sefalados.”

(BRECH) “La organizacion es un esquema de responsabilidades, es el armazon
dentro del cual y mediante el cual se puede llevar a cabo el proceso administrativo
en forma efectiva. Ese armazén se ha creado para poder llevar a cabo las
responsabilidades de la direccion, la delegacion de muchas responsabilidades, la
coordinacion de las actividades u operaciones y la motivacion de los miembros que

forman parte de la empresa.”

Para nuestro concepto la “Organizacion es la funciéon de crear o proporcionar las
condiciones y relaciones basicas que son requisitos previo para la ejecucion efectiva

de planes y objetivos deseados.”
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Entre la informaciéon de mayor relevancia para el desarrollo del tema tenemos:

¢, Qué es organizar?

e

AS

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la empresa.

% Agrupamiento de actividades.

X4

A cada grupo de actividades le asignamos un director con autoridad para

L)

supervisar y tomar decisiones.

K/
°e

Coordinamos vertical y horizontalmente la estructura resultante.
Importancia de la Organizacion

Como todos sabemos la organizacién se ha incluido en muchas de las formas en la
actividad humana, porque la mutua dependencia de los individuos y la proteccion
contra amenazas, han fomentado una intensa actividad organizativa en la
humanidad a través del tiempo. Los gobiernos, los ejércitos y las instituciones han

estudiado la organizacion, con el fin de mejorarla o de utilizarla mejor.

Sin embargo, la gran importancia de organizar da como resultado a una estructura
de la organizacion, que pueda considerarse como el marco de trabajo que retiene
unidas las diversas funciones de acuerdo con un esquema, que sugiere orden y
relaciones armoniosas, una parte de importancia de la tarea de organizar es

armonizar a un grupo de personalidades distintas (trabajo en equipo).
Objetivos de la Organizacion

Los objetivos constituyen el conjunto de actividades internas de la organizacion para
alcanzar sus fines, estos objetivos se convierten asi en fines menores que se debe
lograr para alcanzar el fin maximo, los objetivos constituyen los resultados concretos
gue deben ser obtenidos (eficacia) por cada uno de los elementos de la

organizacion, los cuales deben hacerlo con economia de recursos (eficiencia).

Segun (Koontz) los objetivos de la organizacion son aquellos aspectos materiales,
econdémicos, comerciales y sociales, en direccion a los cuales las organizaciones
dirigen sus energias y susrecursos, esos aspectos son utilidades, rentabilidad,

buena imagen, responsabilidad social, productividad, productos o servicios de
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calidad, buena percepcion del cliente, etc. Para lograr estos objetivos debemos

aplicar los siguientes términos:

o Eficiencia: Es la utilizacion 6ptima de los recursos materiales, econémicos,
tiempo, hombre y esfuerzo de la organizacion, para alcanzar con eficacia, en

el tiempo programado y con el mismo coste, los objetivos organizacionales.

o Efectividad: Es lograr los objetivos de la organizacion de todas maneras, es
lograr beneficios, excedentes y utilidades, el cual redundara a favor de los
accionistas, empleados y la sociedad, y permitira el crecimiento de la

organizacion.

o Eficacia: Es la capacidad de la organizacion para responder apropiada y
rapidamente a las situaciones dadas en determinado momento y cumplir con
sus objetivos y satisfacer a los consumidores, clientes o usuarios del producto

0 servicio.

Segun (Lazzatti), “la efectividad es lograr los objetivos y si esto se hace con
eficiencia, es decir, empleando los recursos de manera éptima, se habra sido eficaz.
Eficacia es la suma o multiplicacién de eficiencia y efectividad bajo un concepto de

sinergia”.

Las organizaciones industriales, comerciales y de servicios por su naturaleza
particular son diferentes a las organizaciones estatales y sin fines de lucro, estas
desean obtener beneficios o utilidades, por este motivo los especialistas consideran

gue tienen los siguientes objetivos especificos:

o Obtener rentabilidad: Que es obtener utilidades, ganancias o beneficios de

sus actividades de produccion o de prestacion de servicios.

o Lograr productividad: Alcanzar eficiencia y eficacia, es lograr economia de

recursos en la obtencion d sus fines y objetivos.

o Alcanzar calidad: Viene a ser la satisfaccion de las necesidades de los

consumidores, con bienes o servicios de calidad.
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o Actuar con responsabilidad social: Es servir a la sociedad en su conjunto,

porque es parte de ella y cuidar el medio ambiente.

o Lograr crecimiento en el mercado: Es ganar clientes, ampliar y penetrar

mas mercados y tener una percepcion favorable de los mismos.

o Tener buen clima laboral: Lograr un agradable ambiente laboral para sus
integrantes, el cual repercutirdA en su productividad y también en su

rentabilidad.

o Desarrollar una buena cultura organizacional: Poseer una filosofia de
trabajo y valores compartidos para extenderlos a sus consumidores y a la

sociedad.

Todos estos objetivos incumben a la gerencia, pero los tres dltimos corresponden a

la labor del psicélogo organizacional’.
Tipos de la Organizacion

Estos tipos de organizaciones dan lugar a una amplia variedad que los
administradores y empresarios deben conocer para que tengan un panorama amplio

al momento de estructurar o reestructurar una organizacion.

o Organizaciones Segun Sus Fines.- Es decir, segun el principal motivo que

tienen para realizar sus actividades. Estas se dividen en:

1. Organizaciones con fines de lucro: Llamadas empresas, tienen como
uno de sus principales fines (si no es el Unico) generar una determinada

ganancia o utilidad para su(s) propietario(s) y/o accionistas.

2. Organizaciones sin fines de lucro: Se caracterizan por tener como fin
de cumplir un determinado rol o funcion en la sociedad sin pretender una

ganancia o utilidad por ello.

7 http://psicologiayempresa.com/los-objetivos-de-las-organizaciones.html
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o Organizaciones Segun su Formalidad.- Dicho en otras palabras, segun
tengan o no estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de

decisiones, la comunicacion y el control. Estas se dividen en:

1. Organizaciones Formales: Este tipo de organizaciones se caracteriza
por tener estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de
decisiones, la comunicacion y el control. El uso de tales mecanismos
hace posible definir de manera explicita donde y como se separan

personas y actividades y como se relinen de nuevo.

Segun (Chiavenato), “La organizacion formal comprende de la estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion,
rutinas y procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan coémo
la organizacion pretende que sean las relaciones entre los Organos,
cargos y ocupantes, con la finalidad de que sus objetivos sean

alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido”.

Este tipo de organizaciones (formales), pueden a su vez, tener uno o mas de los

siguientes tipos de organizacion:

v/ Organizacion Lineal: Constituye la forma estructural mas simple y
antigua, pues tiene su origen en la organizacion de los antiguos ejércitos
y en la organizacion eclesiastica de los tiempos medievales. EI nombre
organizacion lineal significa que existen lineas directas y Unicas de
autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi su
formato piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en
su area de competencia, pues las lineas de comunicacién son
estrictamente establecidas. Es una forma de organizacién tipica de

pequefias empresas o0 de etapas iniciales de las organizaciones.

v Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura organizacional que
aplica el principio funcional o principio de la especializacion de las
funciones. Muchas organizaciones de la antigiedad utilizaban el

principio funcional para la diferenciacion de actividades o funciones.
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v Organizaciéon Linea-Staff: El tipo de organizacion linea-Staff es el
resultado de la combinacion de los tipos de organizacion lineal y
funcional, buscando incrementar las ventajas de esos dos tipos de
organizacion y reducir sus desventajas. En la organizacion linea-Staff,
existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional, reunidas para
proporcionar un tipo organizacional mas complejo y completo. En la
organizacion linea-staff coexisten organos de linea (6rganos de
ejecucion) y de asesoria (6rganos de apoyo y de consultoria)
manteniendo relaciones entre si. Los érganos de linea se caracterizan
por la autoridad lineal y por el principio escalar, mientras los érganos de

staff prestan asesoria y servicios especializados.

v/ Comités: Reciben una variedad de denominaciones: comités, juntas,
consejos, grupos de trabajo, etc. No existe uniformidad de criterios al
respecto de su naturaleza y contenido. Algunos comités desempefian
funciones administrativas, otros, funciones técnicas; otros estudian
problemas y otros sélo dan recomendaciones. La autoridad que se da a
los comités es tan variada que reina bastante confusion sobre su

naturaleza®.

2. Organizaciones Informales: Este tipo de organizaciones consiste en medios
no oficiales pero que influyen en la comunicacion, la toma de decisiones y el
control que son parte de la forma habitual de hacer las cosas en una

organizacion.

Segun (Porter), aunque practicamente todas las organizaciones tienen cierto
nivel de formalizacion, también todas las organizaciones, incluso las mas

formales, tienen un cierto grado de informalizacion®.

o Organizaciones Segun su Grado de Centralizacion.- Es decir, segun la

medida en que la autoridad se delega. Se dividen en:

8 “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”, Séptima Edicién, de Chiavenato Idalberto, McGraw-Hill
Interamericana, 2006, Pags. 2y 160 al 172.

% Del libro: “Administracién”, Novena Edicién, de Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Pearson Educacién
de México S.A de C.V., 2006, Pags. 234 al 239.
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1. Organizaciones Centralizadas: En una organizacion centralizada, la
autoridad se concentra en la parte superior y es poca la autoridad, en la

toma de decisiones, que se delega en los niveles inferiores.

2. Organizaciones Descentralizadas: En una organizacion
descentralizada, la autoridad de toma de decisiones se delega en la
cadena de mando hasta donde sea posible. La descentralizacion es
caracteristica de organizaciones que funcionan en ambientes complejos

e impredecibles.

Las empresas que enfrentan competencia intensa suelen descentralizar

para mejorar la capacidad de respuesta y creatividad?©.
Principios de la Organizacion
Hay nueve principios que dan la pauta para establecer una organizacion racional.

Del Objetivo: Este principio se refiere a que todas las actividades establecidas en la
organizacion deben estar relacionadas con los objetivos y propdésitos de la empresa.
Esto nos dice que la existencia de un puesto solo es justificable si sirve para
alcanzar los objetivos establecidos y no se deben hacer gastos innecesarios en

puestos que no contribuyen en nada a lograr los objetivos.

Especializacion: Este principio afirma que el trabajo de una persona debe limitarse,
hasta donde sea posible, a la realizacion de una sola actividad. El trabajo se llevara
a cabo mas facilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas y
delimitadas. Mientras mas especifico y menor sea el campo de accion de un

individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia: Este principio se refiere a la necesidad de establecer centros de
autoridad de los que emane la comunicacion necesaria para lograr los planes, en los
cuales la autoridad y la responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde

el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

10 Del libro: «Introduccion a los Negocios en un Mundo Cambiante», Cuarta Edicion, de Ferrel O.C., Hirt
Geoffrey, Ramos Leticia, Adriaenséns Marianela y Flores Miguel Angel, McGraw-Hill Interamericana, 2004, Pags.
251y 252.
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Paridad de autoridad y responsabilidad: Esta se refiere a que a cada grado de
responsabilidad necesario para cumplir dicha responsabilidad. Por ejemplo, no se le
puede hacer responsable de un trabajo a una persona, sino se lo otorga la autoridad
a un empleado, sobre determinado trabajo, sino se le hace responsable por los
resultados.

Unidad de Mando: Este principio establece que al determinar un centro de
autoridad y decisibn para cada funcion, debe asignarse un solo jefe; y los
subordinados no deberan reportar mas de un superior porque si el empleado recibe
ordenes de mas de un solo jefe, esto solo le ocasionara confusion, ineficiencia y

fuga de responsabilidad.

Difusion: Este principio nos dice que las obligaciones de cada puesto que cubren
autoridad y responsabilidad, deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicién de
todos los miembros de la empresa que tengan relacion con dicha autoridad y

responsabilidad.

Amplitud o tramo de Control: Debe haber un limite en cuanto al numero de
subordinados que deben reportar a un ejecutivo, de manera que este puede realizar
sus funciones con eficiencia. (Urwick) Dice que un gerente no debe ejercer autoridad
directa a mas de cinco o seis subordinados, con el fin de asegurar que no esté
sobrecargado y pueda, en determinado momento, atender funciones de mayor

importancia.

De la Coordinacién: Siempre deberan mantenerse en equilibrio las unidades de
una organizacion. El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las

funciones.

Continuidad: La empresa debe mantenerse, mejorarse y ajustarse constantemente.
Etapa de la Organizacion

Para realizar el proceso organizativo se deben considerar los siguientes pasos:

a) Determinacion del objetivo: Esta etapa supone el planteamiento como etapa

previa y fundamental, antes de organizar debemos saber para qué hacerlo, qué se

25



espera de ella. El plan constituye, en consecuencia, un paso previo y necesario al

proceso de organizacion.

b) Division del trabajo: El plan nos lleva a formular un conjunto de actividades o
trabajos necesarios de realizar para cumplir los objetivos. Y esas actividades deben

ser descritas con cierto detalle, desglosandolas en operaciones y tareas concretas.

c) Agrupacion de las operaciones parciales en unidades: Es la parte del proceso
gue normalmente se conoce con el nombre de departamentalizacion. Una vez
definidas las actividades y operaciones que integrara en unidades de trabajo o
centros de operacion segun diversos criterios que dependen de los objetivos que se

hayan fijado.

d) Asignaciéon de personal: Los cargos y unidades de trabajo requiere ser dotados
de personal especializado para realizar sus funciones, lo que se consigue mediante
el proceso de seleccion de personal, y asignacion de este personal a las distintas

tareas, segun las especificaciones y requisitos de cargos.

e) Delegacién de autoridad: Al personal seleccionado es preciso entregarle la

necesaria autoridad para que pueda desarrollar adecuadamente sus funciones.
Elementos de la Organizacién

1. Especializacion. Es el proceso de identificar determinadas tareas y

asignarlas a individuos, equipos, departamentos y divisiones.

2. Estandarizacion. Es un proceso que consiste en crear practicas uniformes
gue los empleados deben seguir cuando realizan su labor. Tales practicas
tienen como objetivo generar conformidad y se expresan mediante
procedimientos por escrito, descripciones de puesto, instrucciones y reglas

relacionadas con las funciones en la organizacion.

3. Coordinacion. Comprende los procesos y mecanismos utilizados para
integrar las tareas y actividades de los empleados y las unidades

organizacionales.
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4. Autoridad. Es el derecho de tomar decisiones de importancia diversa
(Slocum, 2007, pag. 9).

Estructura Organizacional
(Koontz) menciona:

“Toda estructura organizacional, incluso una deficiente, se puede representar en
forma grafica puesto que un diagrama simplemente sefiala las relaciones entre los

departamentos a lo largo de las lineas principales de autoridad.”!

Como encontramos en (GestioPolis) dos definiciones referentes a lo que es una

estructura organizacional:
Strategor (1988)

Estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el modo de

comunicacion entre cada unidad.
Mintzberg (1984)

Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en que se divide el
trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.!?

De acuerdo a estas definiciones podemos decir que una estructura organizacional
debe estar bien definida y asi poder dividir el trabajo dentro de una organizacion

para luego alcanzar la coordinacion del mismo orientandolo al logro de los objetivos.

El primer paso de una organizacion es la descripcion de los puestos de trabajo asi
como la asignacién de responsabilidades. Posteriormente tendra lugar el
establecimiento de las relaciones de autoridad y coordinacion, mediante la
determinacidn de niveles de jerarquia a escalones de autoridad. Es lo que se llama

estructura horizontal o vertical de la empresa porque los puestos estan colocados de

11 Koontz, H. (s.f.). Organigramas - Estructura Organizacional. Disponible en:
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/organigramas/
12 http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/la-estructura-organizacional.htm
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arriba abajo o de izquierda a derecha desde el nivel mas alto al mas bajo

respectivamente.
Importancia de la Estructura Organizacional

Las empresas requieren de una estructura para crecer y ser rentables. El disefio de
una estructura organizacional ayuda a la alta gerencia a identificar el talento que
necesita ser afadido a la empresa. La planificacion de la estructura asegura que
haya suficientes recursos humanos dentro de la empresa para lograr las metas
establecidas en el plan anual de la compafia. También es importante que las
responsabilidades estén claramente definidas. Cada persona tiene una descripcion
de las funciones de su trabajo y cada trabajo ocupa su propia posicion en el

organigrama de la empresa.
Objetivo de la Estructura Organizacional

La estructura organizacional es el esqueleto de una empresa. Las organizaciones
estan vivas y respiran, por lo que requieren algo para darles forma y apoyar sus
funciones vitales. La estructura organizacional ayuda a una empresa a aclarar y
entender todas las funciones de lo demas y el ambito de aplicacién. Ayuda a facilitar
la division del trabajo, la eficiencia y evitar conflictos y confusiones. A su vez, las

empresas hacen mas con menos fallos y menos conflictos.
Elementos béasicos de la estructura organizacional

Los elementos que se deben tener en la estructura organizacional vienen dados por
variables:

o Atendiendo las disposiciones normativas.

o Redefiniendo los objetivos y las estrategias institucionales.

o A lareagrupacion de unidades respetando areas funcionales.

o Reduciendo personal conforme a la siguiente secuencia:

o Congelando puestos o plazas vacantes.

o Liquidacion de personal de areas adjetivas o de apoyo.
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Liguidacibn de personal de areas sustantivas (siguiendo los niveles

o

jerarquicos en forma ascendente, esto es, personal secretarial, analista, jefes
de oficina, jefes de departamento, etc.)

o Redistribuyendo y o re direccionando funciones.

o Disefiando y aplicando cuestionarios a través de entrevistas dirigidas en cada
area para captar informacion sobre:

o Funciones por area.

o Procedimientos.

o Cargas de trabajo.

o Soporte tecnolégico.

o Relaciones con el entorno.

o Replanteando territorios o areas de trabajo.

o Revisando el tipo y presentacién de productos y 6 servicios que se ofrecen.

o Estableciendo condiciones de operacion viables y oportunas.

o Replanteando relaciones de trabajo con organizaciones que brindan insumos,
servicios o pautas de accion.

o Racionalizando recursos de trabajo (materiales y tecnoldgicos).

o Reduciendo la cadena escalar de autoridad.

o Capacitando a los mandos superiores y medios para asimilar el cambio.

o Desincorporando areas.

o Promoviendo la creacién de fuentes de trabajo suplementarias.

En todos los casos se deben respetar los aspectos funcionales asignados a las

areas.
ORGANIGRAMA

El organigrama se define como la representacién grafica de la estructura organica de
una institucion o de una de sus areas y debe reflejar en forma esquematica la
descripcion de las unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles

jerarquicos y canales formales de comunicacion.
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Objeto del Organigrama

El organigrama consiste en hojas o cartulinas en las que se muestran graficamente
las funciones departamentos o posiciones de la organizacion y cOmo estan
relacionados, mostrando el nombre del puesto y en ocasiones de quien lo ocupa.
Las unidades individuales suelen aparecer dentro de casillas que estan conectadas
unas a otras mediante lineas llenas, las cuales indican la cadena de mando y los

canales oficiales de comunicacion.
Finalidad del Organigrama

Un organigrama es el instrumento que proporciona la representacion grafica de los
aspectos fundamentales de una organizacion, y permite entender un esquema
general, asi como el grado de diferenciacion e integracién funcional de los

elementos que lo componen.

También podemos decir que el organigrama es la representacion grafica mas
importante, ya que de esta manera podemos localizar los tipos de niveles que estan
conformados en esta estructura de organizacion, y asi reflejar relaciones, las
caracteristicas de la dependencia o entidad y sus funciones béasicas. De donde se

infiere que los organigramas:

% Indican la relacién de jerarquia que guardan entre si los principales 6érganos
que integran una dependencia o entidad.
% Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la

organizacion.

% Ayudan a descubrir posible duplicidad de funciones, mdultiples relaciones de

dependencia y de niveles.

% Refleja los diversos tipos de trabajo, que se realizan en la empresa
debidamente asignados por area de responsabilidad o funcion.
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TIPOS
Organigrama Clasico.-

Es basicamente un organigrama compuesto por rectangulos, que representan los
cargos u organos unidos entre si por lineas, que trazan las relaciones de
comunicacién entre ellos. Cuando las lineas son horizontales, representan
relaciones de laterales de comunicacion. Cuando son verticales, representan
relaciones de autoridad (del superior sobre el subordinado) o relaciones de
responsabilidad (del subordinado hacia el superior) lo que no esta unido por ninguna
linea, no tiene relacion entre si. En el organigrama clasico los érganos o cargos del
mismo nivel jerarquico deben ser colocados paralelamente, utilizando la misma
nomenclatura para designarlos. Es el tipo de organigrama mas frecuentemente

utilizado
Organigrama Radial.-

El organigrama radial también es llamado organigrama sectorial y se elabora
mediante circulos concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel
jerarquico. La autoridad méaxima se localiza en el centro del organigrama,

disminuyendo el nivel jerarquico a medida que se aproxime a la periferia.
Organigrama Circular.-

El organigrama circular es elaborado en circulos concéntricos que representan los
diversos niveles jerarquicos trazados en lineas de puntos o cortadas. Las lineas
gruesas representan los canales de comunicacion existentes entre los 6rganos o
cargos. Los drganos se representan con rectangulos o circulos. A medida que se
aproximan al centro, los niveles jerarquicos son gradualmente mas elevados. En el

centro del organigrama se encuentra el 6rgano cupula de la empresa.”
Clasificacién de Organigramas

1. POR SU NATURALEZA: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:
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o Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o0 mencionar alguna de las

areas que la conforman.
o Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: Consideran una o mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el
término mesoadministrativo corresponde a una convencion utilizada
normalmente en el sector publico, aunque también puede utilizarse en

el sector privado.
2. POR SU FINALIDAD: Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

o Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se
disefian con el objetivo de ser puestos a disposicién de todo publico, es
decir, como informacion accesible a personas no especializadas. Por
ello, solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus
relaciones de lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel

general cuando se trate de organizaciones de ciertas dimensiones.

o Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como
también de cierto tipo de informacion que presentada en un
organigrama permite la ventaja de la vision macro o global de la misma,
tales son los casos de analisis de un presupuesto, de la distribucién de
la planta de personal, de determinadas partidas de gastos, de
remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus destinatarios son
personas especializadas en el conocimiento de estos instrumentos y

sus aplicaciones.

o Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacién, y cuenta con

el instrumento escrito de su aprobacion. Asi por ejemplo, el
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organigrama de una Sociedad Anonima se considerara formal cuando

el mismo haya sido aprobado por el Directorio de la S.A.

o Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo
planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su

aprobacion.
3. POR SU AMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

o Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud vy
caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de
direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado

suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

o Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de

la organizacion.
4. POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

o Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e

integrales son equivalentes.

o Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas,
ademads de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de
organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar

a la organizacion en forma general.

o De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a
puestos y el numero de plazas existentes 0 necesarias para cada
unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas

gue ocupan las plazas.

5. POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA: Este grupo se divide

en cuatro tipos de organigramas:
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o Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en
la administracion, por lo cual, los manuales de organizacion

recomiendan su empleo.

o Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las

unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

o Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacién. Se
recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran

numero de unidades en la base.

o Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de
mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos
concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel distinto de
autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el dltimo
circulo, osea el mas extenso, indica el menor nivel de jerarquia de
autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo
circulo, y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que

unen las figuras®.
MANUAL DE FUNCIONES

Es un instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sisteméatica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion

procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instituciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al

personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

13 http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html
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A continuacién se dan algunas definiciones sobre lo que es un manual. Segun

Duhalt Kraus Miguel A., un manual es:

“Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,
informacidon y/o instrucciones sobre las funciones, organizacion, politicas y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”!4
Para Terry G. R., 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.”?®

De acuerdo con las primeras definiciones, un manual son instrumentos de apoyo
para la organizar, distribuir actividades y define claramente las funciones del puesto,
asimismo la forma que deberan ser ejecutadas para lograr los objetivos y metas

propuestas de la institucién en un periodo determinado.

Un manual hace que los conocimientos sean definitivos, accede resolver
rapidamente las malos comentarios, muestra a cada uno de los empleados como
ajusta su puesto en el total de la organizacion y les muestra la manera en que
pueden ayudar tanto al logro de los objetivos de la organizacibn como al

establecimiento de buenas relaciones con los demas empleados.

Esta integrado por la descripcion del cargo de cada puesto y los perfiles ideales esta

descripcién abarca la siguiente informacion:

% ldentificacion del Puesto de Trabajo
% Nombre

< Area de desempefio

*

+»+ Caodificacion

L)

e

AS

Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto

>

K/
*

Nivel académico

14 Duhalt Kraus Miguel A.
15 Terry G.R.
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+ Habilidades y destrezas

%+ Conocimientos técnicos y/o especificos24

Para la elaboracion del Manual de funciones no existen reglas universales, ni
metodologias pre-establecidas, solamente existen lineamientos légicos para su

conformacion, los cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

°

Recopilacion de informacion

X4

Interpretacion y disefio de la informacion

L)

53

A

Elaboracion del Manual

K/
°e

Aprobacion y actualizacion del manual
Recopilacion de Informacion

La recopilacion de informacion dependerd de las condiciones especificas del
manual, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo general y
los objetivos especificos del Manual, definir a quienes estara dirigido, los términos
gue seran utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen

a las caracteristicas particulares del documento.

La informacion puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el personal,
cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable utilizar las tres

técnicas e interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas.
Interpretacion y disefio de la informacion

En esta etapa de interpretacion y disefio de la informacion, no es mas que darle
forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal
encargado de elaborarlos. Interpretar la informacién significa analizar en todos los
datos recopilados, su importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente

mucha de la informaciéon no sera necesario incluirla dentro del documento.

El disefio del Manual es darle forma a la informacién para crear un borrador que
permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes

necesarios para su mejor comprension.
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Elaboracion del Manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacion del documento final bajo lineamientos claros
y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprension y
la adecuada aplicacién del documento y de todos los niveles jerarquicos de la

organizacion.

Dentro de la elaboracién del manual es importante incluir las conclusiones y

recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacién del contenido del mismo.
Aprobacién y actualizacion del manual

La etapa de aprobacién de los Manuales independientemente a su objetivo particular
es de suma importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y para el

fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en general.

El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el Gerente
General esto debe realizarse por medio de un mecanismo formal, ya que solamente
de esa forma los Manuales seran consultados y respetados por todos los integrantes

de la organizacion.

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su
elaboracion sera un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante

altos.

Toda modificacién y/o ampliacién al contenido del Manual debe realizarse por medio
de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser
aprobados por el 6érgano competente para que tenga la validez y el respaldo
necesario. Cualquier modificacibn que se realice por separado y que no se
comunique formalmente puede considerarse invdlida y los responsables de llevar a
cabo las actividades dentro de la organizacion podran hacer caso omiso a las

mismo.”16

16 Herrera, H. (s.f.). Importancia de los manuales administrativos. Disponible en: http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-
manuales-administrativos.htm



La importancia de un manual de funciones

De acuerdo con lo expuesto en (Importancia Del Manual De Funciones, 2011) “el
Manual de Funciones, es un documento formal que las empresas elaboran para
plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como

guia para todo el personal.

El Manual de Funciones contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los

puestos en la empresa.

También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores

de evaluacion.

Hoy en dia es muy necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas
las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etcétera), lo requieran, sino porque su
uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades,

divide el trabajo y fomenta el orden, etcétera.

Como ven, la existencia del Manual de Funciones en una organizacién es de vital
importancia y por ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion. Aqui algunas

recomendaciones para este proceso:

)

% Se necesita que los lideres que toman las decisiones separen unas horas (3 a

4) semanales para la decisiones referentes a estos temas.

X/
L X4

Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es necesario la

exclusividad) y puede ser interno o externo a la organizacion.

% Se necesita que la organizacion tenga su plan estratégico vigente, pues sin

esto no se podra realizar el Manual de Funciones.

>

o
25

Se necesita finalmente hacer un plan de implantacibn de este manual,

especialmente con los cambios fuertes.
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% Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por

ejemplo colgarlo en la intranet institucional.’
Objetivos de los Manuales

La elaboracion de un manual, contempla el informar y capacitar a las personas sobre
sus funciones, pasos a seguir, relaciones, politicas y/o normativa de una

organizacion.

De esta manera, al contar con un manual, se minimizara el riesgo de que exista
duplicidad de funciones, y poder determinar claramente las responsabilidades de
todas las personas que participan en un proceso. Asi mismo, los manuales propician
la uniformidad en el trabajo, sirven como medio de integracién y orientacion al

nuevo personal, entre otras.
Tipos de manuales

En la actualidad existen diversos tipos de manuales entre los que podemos,

mencionar los siguientes:

% Manual de Organizacion.

% Manual de Politicas.

% Manual de procedimientos y normas.
% Manual del especialista.

% Manual del empleado.

% Manual de Propésito multiple.

A continuacién sefialamos brevemente cada uno de estos tipos de manuales.

1.- Manual de organizacion:

Es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistemética,
informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
histéricos, misién, vision, objetivos, organizacién y funciones de una dependencia o
entidad.

17 Importancia Del Manual De Funciones. (30 de mayo de 2011). Disponible en: http://www.buenastareas.com/ensayos/Importancia-Del-Manual-
De-Funciones/2285916.html



De este modo se constituye en un instrumento de apoyo para describir las relaciones
organicas que se presentan entre los diferentes unidades de la estructura
organizacional, este manual define concretamente las funciones encomendadas a
cada una de las unidades administrativas que integran la institucion, asimismo,
explica de forma integral y condensada, todos aquellos aspectos de observancia
general en la institucion, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer,

familiarizarse e identificarse con la misma.

Los Manuales de Organizacion por el alcance de su informacién se pueden clasificar

en:

Manual General de Organizacion: refleja la estructura organica de la organizacion

en su totalidad.

Manual Especifico de Organizacion: comprende las funciones y responsabilidades
de una unidad administrativa en especial, de acuerdo a la division administrativa que

se posea en la Organizacion.
Objetivo del Manual de Organizacién

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la
informacion bésica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos vy el

desarrollo de las funciones encomendadas.
Finalidad del Manual de Organizacion

La finalidad de este manual es ser un documento que nos muestre como estan
organizadas las diferentes empresas, las unidades que lo integran y las funciones de

cada departamento.
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2.- Manual de politicas:

“Es el contiene escritas en él las politicas establecidas por una institucion, en este
documento se indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben

enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar los resultados Institucionales”!8.

Este Manual puede incluir las politicas generales de la institucidon, asi como de las
unidades administrativas de la misma. Un manual de politicas es fundamental para

asegurar la uniformidad de accién de una institucion.
3.- Manual de procedimientos y normas:

Es un documento que describe en forma légica, sistemética y detallada las
actividades de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones
y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas,
generalmente sefialan quién, cdmo, cuando, dénde y para qué han de realizarse

estas actividades.

Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la ejecucién de actividades
organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la instituciéon sobre la

manera correcta en que deben ser realizadas.

Ademas, contienen ilustraciones a base de formularios, flujogramas y diagramas,
cuyo objetivo es recurrir a la representacion grafica de la secuencia de actividades

para hacerla mas facilmente comprensible.

En el manual de procedimientos se especifica:

X/
X4

Quién debe hacer una actividad;

)

*

Qué debe hacerse en esa actividad;

0

L X4

Como debe hacerse la actividad;

X/
X4

% Donde debe hacerse;y

>

Cuando debe hacerse la actividad.

o
25

18 http://mdjesus.wordpress.com/2010/06/25/tipos-de-manuales-administrativos/
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4.- Manual para especialistas:

Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de
actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de

los empleados que cumplen iguales funciones.
5.- Manual del empleado:

Contiene aquella informacién que resulta de interés para los empleados que se
incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que
se les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a
objetivos de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivacion y

programacion de carrera de empleados, derechos y obligaciones, entre otros.
6.- Manual de propésitos maltiples:

Reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos
en los que la dimensién de la empresa o el volumen de actividades no justifique su

confeccion y mantenimiento.
DIVISION DEL TRABAJO

Para Taylor el objetivo del incremento de la productividad es comun en los
trabajadores y directores. Partiendo de esta idea, piensa que en toda empresa
existe un potencial de trabajo no utilizado debido al comportamiento negativo del
trabajador, por un lado, y al desconocimiento por parte de la direccion de los
métodos productivos mas adecuados. Por tanto Taylor piensa, que si se consigue un
mejor aprovechamiento de dicho potencial a través de la aplicaciébn de métodos y
técnicas mas racionables podria obtener beneficio en los directores y trabajadores

incrementando la productividad.

La divisibn del trabajo es la separacion de tareas que tienen que cumplir los

empleados para asi mejorar la rentabilidad en la empresa.
La division de trabajo muestra una representacion, indicando:

% Los cargos existentes en la compaifiia.
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« Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

% Como la autoridad se le asigna a los mismos.
Fundamentacion socioldgica

Desde el punto de vista social el alcance del presente proyecto mejorara
notablemente el desarrollo de las operaciones, con lo cual se beneficiara no solo la
Empresa Faxespe S.A mantendrd sus cuentas claras e ingresos razonables, sino
también a sus empleados y clientes, ofertando servicio de calidad y buena atencion.

Es muy importante conocer el alcance de un problema y el beneficio que traera su
solucion. El problema de la Empresa Faxespe S.A afecta a ella misma, y sus
empleados al no contar con un manual de funciones, por lo cual darle solucién

beneficiara a todos estos participantes en la cadena operativa.

2.2. MARCO LEGAL

Antes de detallar los diferentes requisitos y tramites que deben hacer las empresas
en el Ecuador, debo precisar que la formacién de una empresa se la realiza por
medio de un contrato de compafia por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de
sus utilidades y se rige por las disposiciones de la Ley de compaifiias, por las del
Cddigo de Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del
Cadigo Civil.

La compafia andnima es la forma de sociedad mas usada en el Ecuador y es la que
detallaremos sus requisitos tanto como empresa, como asi también para el tributario
(SRI), relaciones laborales (IESS) manejo en la ciudad (municipales), y otros

organismos como bomberos y Hospital Universitario.
Requisitos para una compafiia anénima:
Importante:

Para intervenir en la formacion de una compafia anénima en calidad de promotor o
fundador se requiere de capacidad civil para contratar. Sin embargo, no podran

hacerlo entre conyuges ni entre padres e hijos no emancipados.
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Segun la superintendencia de Compaifiias del Ecuador, para constituir una empresa

se requiere que sea mediante escritura publica que, previo mandato de la

Superintendencia de Compafias, sera inscrita en el Registro Mercantil. La escritura

de fundacion contendra?®:

X/
X4

°e

>

o
25

X/
L X4

El lugar y fecha en que se celebre el contrato;

El nombre, nacionalidad y domicilio de las personas naturales o juridicas que
constituyan la compafiia y su voluntad de fundarla;

El objeto social, debidamente concretado;

Su denominacion y duracion;

El importe del capital social, con la expresiéon del nimero de acciones en que
estuviere dividido, el valor nominal de las mismas, su clase, asi como el
nombre y nacionalidad de los suscriptores del capital;

La indicacién de lo que cada socio suscribe y paga en dinero o en otros
bienes; el valor atribuido a éstos y la parte de capital no pagado;

El domicilio de la compaiiia;

La forma de administracion y las facultades de los administradores;

La formay las épocas de convocar a las juntas generales;

La forma de designacion de los administradores y la clara enunciacién de los
funcionarios que tengan la representacion legal de la compafiia;

Las normas de reparto de utilidades;

La determinacion de los casos en que la compafila haya de disolverse
anticipadamente; v,

La forma de proceder a la designacion de liquidadores.

SRI. Registro Unico de Contribuyentes.- Para que el servicio de rentas internas le

emita un Numero RUC a una empresa se requiere?°;

*
L X4

Presentar los formularios RUC01-A y RUCO01-B (debidamente firmados por el

representante legal o apoderado).

19 Superintendencia de Compaiiia
20 SRI (Servicios de Rentas Internas)
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X3

AS

Original y copia, o copia certificada de la escritura publica de constitucién o
domiciliacion inscrita en el Registro Mercantil, a excepciéon de los

Fideicomisos Mercantiles y Fondos de Inversion.

X/
X4

% Original y copia de las hojas de datos generales otorgada por la
Superintendencia de Compafiias (Datos generales, Actos juridicos vy

Accionistas).

» Original y copia, o copia certificada del nombramiento del representante legal

L)

inscrito en el Registro Mercantil.

e

*

Ecuatorianos: Original y copia a color de la cédula vigente y original del
certificado de votacién (exigible hasta un afio posterior a los comicios
electorales). Se aceptan los certificados emitidos en el exterior. En caso de
ausencia del pais se presentara el Certificado de no presentacién emitido por

la Consejo Nacional Electoral o Provincial.
s Extranjeros Residentes: Original y copia a color de la cédula vigente.

» Extranjeros no Residentes: Original y copia a color del pasaporte y tipo de
visa vigente. Se acepta cualquier tipo de visa vigente, excepto la que

corresponda a transeuntes (12-X).

>

o
25

Original y copia de la planilla de servicios basicos (agua, luz o teléfono).
Debe constar a nombre de la sociedad, representante legal o accionistas y
corresponder a uno de los ultimos tres meses anteriores a la fecha de
inscripcién. En caso de que las planillas sean emitidas de manera acumulada
y la ultima emitida no se encuentra vigente a la fecha, se adjuntara también

un comprobante de pago de los ultimos tres meses.

Ubicaciébn de la matriz y establecimientos, se presentard cualquiera de los

siguientes:

*

% Original y copia de la planilla de servicios basicos (agua, luz o teléfono).
Debe constar a nombre de la sociedad, representante legal o accionistas y

corresponder a uno de los ultimos tres meses anteriores a la fecha de
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X/
X4

53

A

inscripcion. En caso de que las planillas sean emitidas de manera acumulada
y la dltima emitida no se encuentra vigente a la fecha, se adjuntara también

un comprobante de pago de los ultimos tres meses.

Original y copia del estado de cuenta bancario, de servicio de televisién
pagada, de telefonia celular, de tarjeta de crédito. Debe constar a nombre de
la sociedad, representante legal, accionista o socio y corresponder a uno de

los dltimos tres meses anteriores a la fecha de inscripcion.

Original y copia del comprobante de pago del impuesto predial. Debe constar
a nombre de la sociedad, representante legal o accionistas y corresponder al
del afio en que se realiza la inscripcion o del inmediatamente anterior. Original
y copia del contrato de arrendamiento y comprobante de venta valido emitido
por el arrendador. El contrato de arriendo debe constar a nombre de la
sociedad, representante legal o accionistas y puede estar 0 no vigente a la
fecha de inscripcion. El comprobante de venta debe corresponder a uno de
los dltimos tres meses anteriores a la fecha de inscripcion. ElI emisor del
comprobante deberé tener registrado en el RUC la actividad de arriendo de

inmuebles.

Original y copia de la Escritura de Propiedad o de Compra venta del inmueble,
debidamente inscrito en el Registro de la Propiedad; o certificado emitido por
el registrador de la propiedad el mismo que tendréa vigencia de 3 meses desde

la fecha de emision.

Original y copia de la Certificacién de la Junta Parroquial mas cercana al lugar
del domicilio, Unicamente para aquellos casos en que el predio no se
encuentre catastrado. La certificacion debera encontrarse emitida a favor de

la sociedad, representante legal o accionistas.

Se presentara como requisito adicional una Carta de cesion de uso gratuito
del inmueble cuando los documentos detallados anteriormente no se
encuentren a nombre de la sociedad, representante legal, accionistas o de

algun familiar cercano como padres, hermanos e hijos. Se debera adjuntar
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copia de la cédula del cedente. Este requisito no aplica para estados de

cuenta bancario y de tarjeta de crédito.

IESS.- Para la emision de un numero patronal se requiere utilizar el sistema de
historia laboral que contiene el Registro Patronal que se realiza a través de la pagina

web del IESS en linea en la opcién Empleadores podra?:

7/
°

Actualizacién de Datos del Registro Patronal,

% Escoger el sector al que pertenece (Privado, Publico y Doméstico),

o
A5

53

A

Digitar el nimero del RUC y

*

Seleccionar el tipo de empleador.

0

Ademas deber& acercarse a las oficinas de Historia Laboral la solicitud de entrega

de clave firmada con los siguientes documentos:

% Solicitud de Entrega de Clave (Registro)

% Copia del RUC (excepto para el empleador doméstico).

% Copias de las cédulas de identidad del representante legal y de su delegado
en caso de autorizar retiro de clave.

% Copias de las papeletas de votacion de las ultimas elecciones o del certificado
de abstencion del representante legal y de su delegado, en caso de autorizar

el retiro de clave.

>

Copia de pago de teléfono, o luz.

o
25
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Calificacion artesanal si es artesano calificado .
Finalmente a nivel municipal se debera efectuar:

PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOCALES COMERCIALES USO DE
SUELO

% Pago de tasa de tramite.
% Presentacion de formulario en Departamento de Uso de Suelo.

21 |IESS (Instituto Ecuatoriano del Seguro Social)
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PATENTES MUNICIPALES

Toda persona natural o juridica que realice actividad comercial, industrial, financiera
y de servicio, que opere habitualmente en el cantén Guayaquil, asi como las que

ejerzan cualquier actividad de orden econémico??.

% Original y copia de Certificado de Seguridad emitido por el Cuerpo de
Bomberos.

% RUC actualizado.

% Llenar formulario de Patente de comerciante de persona natural o juridica

% Copia cédula y certificado de votacion del duefio del local.

% Nombramiento del representante legal y copias de escritura de constitucion, si

es compafiia. Anual, hasta 31 de diciembre de cada afio.

TASA DE HABILITACION DE LOCALES COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE
SERVICIOS

Documento que autoriza el funcionamiento del local comercial, previa inspeccion por

parte del Municipio de Guayaquil.

% Pago de tasa de tramite por Tasa de Habilitacion

% Llenar formulario de Tasa de Habilitacion.

% Copia de predios urbanos (si no tuviere copia de los predios, procedera a
entregar la tasa de tramite de legalizacion de terrenos o la hoja original del

censo).

X4

Original y copia de la patente de comerciante del afio a tramitar

L)

X/
L X4

Copia del RUC actualizado.

>

o
25

Copia cédula y certificado de votacion del duefio del local y de quien realiza el
tramite.

% Autorizacion a favor de quien realiza el tramite.

X4

Croquis del lugar donde est& ubicado el negocio

L)

X/
X4

% Nombramiento del representante Anual, hasta 31 de diciembre de cada afio.

22 Municipalidad de Guayaquil; Camara de Comercio de Guayaquil
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CERTIFICADO DE SEGURIDAD DEL B. CUERPO DE BOMBEROS

Todo establecimiento esta en la obligacion de obtener el referido certificado, para lo
cual debera adquirir un extintor o realizar la recarga anual. El tamafio y nUmero de

extintores dependeréd de las dimensiones del local. Requisitos:

% Original y copia de compra o recarga de extintor afio vigente.

% Fotocopia nitida del RUC actualizado.

% Carta de autorizacion a favor de quien realiza tramite.

% Copias de cédula y certificado de votacién del duefio del local y del autorizado
a realizar el tramite.

% Nombramiento del representante legal si es compafia.

% Original y copia de la calificacion Anual, hasta 31 de diciembre de cada afio.

>

Senalar dimensiones del local.

o
25

En materia impositiva toda persona natural o juridica estd en la obligacion de
presentar y declarar sus impuestos, segun las fechas sefialadas por la entidad

tributaria y son:

IMPUESTO A LA RENTA Sociedades 101 Anual

IMPUESTO A LA RENTA Personas naturales 102 Anual

RETENCIONES EN LA FUENTE 103 Mensual Conforme el noveno digito del RUC

IVA 104 Mensual. Conforme el noveno digito del RUC Anticipo del impuesto a la

Renta P. Naturales obligadas a llevar contabilidad y P. Juridicas
IMPUESTO A LA JUNTA DE BENEFICENCIA

El impuesto anual sobre el capital de operacion, grava a toda persona natural o
juridica que ejerza actividades productivas en la provincia del Guayas y esté afiliado
a una de las camaras de la produccion y afecta a las personas que operen con un
capital que no supere los cinco mil dolares de los Estados Unidos de América,
pagaran la cantidad de cien ddlares; las que lo hagan con un capital superior a cinco
mil dolares de los Estados Unidos de América y no superen los siete mil quinientos

dolares, pagaran la cantidad de ciento cincuenta dolares; y, quienes operen con
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montos superiores a los siete mil quinientos dolares de los Estados Unidos de
América, pagaran la cantidad de doscientos doélares y se pagado anualmente en
forma directa en la tesoreria de la H. Junta de Beneficencia de Guayaquil dentro de

los tres primeros meses de cada afio.
CONTRIBUCIONES

Las compainiias sujetas al control de la Superintendencia de Compafiias deben pagar
a ésta, el valor correspondiente al uno por mil de sus activos reales. El pago debera
realizarse hasta el 30 de septiembre del presente afio, en la cuenta corriente
rotativa de ingresos No. 6252753, denominada "Superintendencia de Compaifiias",
en la casa matriz o en las sucursales o agencias del Banco de Guayaquil. Las
compaifias tienen activos reales iguales o inferiores veintitrés mil Quinientos dolares
de los Estados Unidos de América (US $ 23,500.00) para el presente afio, tendran

una contribucién con tarifa cero doélares de los Estados Unidos de América.

IMPUESTO HOSPITAL UNIVERSITARIO

Es un impuesto por el cual todas las personas naturales y juridicas que se dediquen
a actividades comerciales, bancarias e industriales dentro de la jurisdiccion del
canton Guayaquil, deben cancelar en favor del Hospital Universitario de la ciudad de
Guayaquil. Se aplicara sobre el valor de los capitales propios declarados por los
contribuyentes en sus respectivas matriculas comerciales o industriales. El pago del
impuesto se hara obligatoriamente dentro del primer trimestre de cada afio, en la

Tesoreria de la Universidad de Guayaquil.

2.3. MARCO CONCEPTUAL

1. Administrativas.- (ABC) Se refiere a todo aquello perteneciente a
la administracion o relativo a ella. Pero ademas, administrativa se llama a
aguella persona que se desempefia laboralmente dentro de la administracion
publica de un pais o bien que realiza tareas vinculadas a la administracion en

una empresa privada.
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Competitividad.- (Ernest Reig Martinez, pag. 19) Es un factor clave para el
crecimiento econdémico, que esta definido en relacion con el mundo de las
empresas, ya que puede entenderse como la capacidad por parte de esta
mantener o aumentar su rentabilidad en condiciones que prevalecen en el

mercado.

Coordinacion.- (ABC) Es la accién de trabajar en conjunto con diferentes
elemento para obtener resultados especificos, teniendo como tarea principal
planificar, organizar y ordenar las diversas tareas de quienes formaran parte

de un proceso con el fin de generar metas establecidas.

Clima Organizacional.- (Ekvall, 1983, pag. 31)Es un conglomerado de
actitudes y conductas que caracterizan la vida en la organizacién. El clima se
ha originado, desarrollado y continua haciéndolo en las sucesivas
interacciones entre los individuos (personalidades) y el entorno de la

organizacion.

Desempefio laboral.- (Stephen P. Robbins, pag. 465) Es un proceso
complejo en el cual intervienen varios factores que, bajo determinadas
circunstancias de trabajo cobran mas relevancia unos que otros. Es decir que
es la eficiencia que poseer cada trabajador para logar el objetivo de una

empresa

Dogmatismo.- (Matt Damon) Es la tendencia a establecer formulas que
expresan conocimientos como verdades imposibles de debatir, mas alla de la

investigacion, la critica y el intercambio de opiniones.

Estructura Organizacional.- (Vollmer, 2006, pag. 127)Es un conjunto de
sistemas o flujos de trabajo alineados con dicha estructura, permitiendo una
mejor ejecucion de la estrategia social de la organizacion. Esta manera le
estructura organizacional es la manera de cémo se divide el trabajo en

diferentes tareas y luego lograr la coordinacién de los objetivos.
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8. Equipo caminero.- Son elementos, muy utilizado para la extraccion, traslado
y limpieza de tierras, que dificulta la realizacion de las diferentes obras

publicas. Ej. volquetas, motoniveladora, tractores.

9. Funciones.- (Ramirez, 2001, pag. 140)Son aquellas estructuras del lenguaje
que permiten obtener un dato que necesitamos, ya sea porque el sistema lo
posee 0 bien porque le proporcionamos un dato de entrada (argumento,
llamado en ocasiones parametro), para que siendo sometido a un proceso

determinado, derive en un resultado.

10.IESS.- El IESS es una entidad cuya organizacion se establece en
salvaguardar a la poblacion urbana y rural en dependencia laboral o no,
contra las restricciones o falta de contingencia en rubros como maternidad,
salud integral, riesgos de trabajo, incapacidad, cesantia, vejez, invalidez o

muerte.

11.1SO.- (International Standarization Organization) es la entidad internacional
encargada de favorecer la normalizacion en el mundo, la misma que se cre0

para dar mas eficacia a las normas nacionales.

12.Manual de Funciones.- (Ruiz, pag. 113) Expresa todas las actividades que
debe desarrollar un trabajador en determinado cargo. También debe
contemplar las responsabilidades que le son inherentes, asi como su nivel de

interaccion.

13. Objetivo.- (Pierre Bouloc, pag. 20) Son resultados precisos a alcanzar en un
plazo determinado, definido cualitativamente y/o cuantitativamente, para los
cuales se han determinado y afectado a los medios necesarios (organizacion,

presupuestos, etcétera).

14.0rganizacion.- La organizacion de una empresa consiste en la cooperacion,
estructurada con sentido, de los distintos 6rganos para cumplir las funciones

de la misma.

15. Politicas.- (Martin G. Alvarez Torres, pag. 27) El propésito real de las
politicas en una organizacién, es simplificar la burocracia administrativa y
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

ayudar a la organizacion a obtener utilidades, contribuyendo directamente a

gue las actividades y procesos de la organizacion logren sus propositos.

Procedimientos.- (Martin G. Alvarez Torres, pag. 35) Es la guia detallada
gue muestra secuencial y ordenadamente como dos 0 mas personas realizan
un trabajo dentro de una organizacién, generalmente son informales y los
podemos observar facilmente a través de las costumbres y habitos de las

personas.

Recursos Econdémicos.- (Adam Smith) Son los medios materiales o
inmateriales que permiten satisfacer ciertas necesidades dentro del proceso

productivo o de la actividad comercial de una empresa.

Registro Mercantil.- (Dr. Jorge Egas Pefa) La institucion del Registro
Mercantil responde a la necesidad de permitir que la comunidad tenga
conocimiento del verdadero estado de las distintas situaciones juridicas de los

comerciantes individuales o colectivos.

Rentabilidad.- (Ramoén Pascual, pag. 36)Son rendimientos que se
proporciona recursos que utiliza la empresa obteniendo valores rentables pero
también puede haber una probabilidad de que sus resultados sean muy

negativos.

Sociedad Andnima.- (Wilson Velastegui Ojeda) Es una sociedad cuyo capital
esta dividido en acciones negociables, esta formado por las aportaciones de
los accionistas que responden Unicamente por el monto de sus acciones; las
sociedades o compafiias civiles andnimas estan sujetas a todas las reglas de

las sociedades o compafiias mercantiles anonimas.

SRI.- Servicio de Rentas Internas (SRI) es una ente técnico y autbnomo que
tiene la compromiso de cobrar las contribuciones internas establecidos por
Ley mediante la aplicacion de la normativa vigente. Su finalidad es la de
fortalecer la cultura tributaria en el pais y de aumentar sostenidamente el
cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por parte de los

contribuyentes.
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22.Trabajo en Equipo.- (Mapcal, pag. 4) Es el conjunto de mecanismos,
procesos, normas, procedimientos y estimulos que utilizara el equipo de
trabajo como una unidad operativa y no como conjunto poco coherente de

individuos.

2.4. HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1. Hipotesis General
De contar con un Manual de Funciones mejoraria el nivel de rentabilidad en Faxespe
S.A., permitiendo a las partes administrativa-operativa estar conformada por

empleados idoneos a la necesidad del cargo estableciendo pautas y sincronizando

tiempo.

2.4.2. Hipotesis Particular

‘0

De contar con un manual de funciones ayudaria a los funcionarios a saber

R

cudles son sus actividades a realizar dentro de la empresa Faxespe S.A.

% De contar con un manual de funciones los empleados de Faxespe S.A.
deberan cumplir con sus obligaciones y responsabilidades, permitiendo que la
compafia sea mas rentable y eficiente tanto en las areas de Recurso Humano

y Financiero.

X/
X4

L)

De contar con un manual de funciones mejoraria el clima organizacional

mediante estrategias que incide en motivar y capacitar a los empleados.

% De contar con un plan de mejora en las condiciones del trabajo esto ayudara

a incentivar al personal y asi disminuir la resistencia al cambio.
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2.4.3. Declaracién de Variables

Cuadro 1: Declaraciéon de Variables

COMPONENTES

VARIABLES

Hipotesis general

De contar con un Manual de Funciones
mejoraria el nivel de rentabilidad en Faxespe
S.A., permitiendo a la parte administrativas-
operativas estar conformada por empleados
idobneos a la necesidad del cargo
estableciendo pautas y sincronizando tiempo.

Hipdtesis especifica 1

De contar con un manual de funciones
ayudaria a los empleados a saber cuales son
sus actividades a realizar dentro de la
empresa Faxespe S.A.

Hipdtesis especifica 2

De contar con un manual de funciones los
funcionarios de Faxespe S.A. deberan cumplir
con sus obligaciones y responsabilidades,
permitiendo que la compafiia sea mas
rentable y eficiente tanto en las areas de
Recurso Humano y Financiero.

Hipdtesis especifica 3

De contar con un manual de funciones
mejoraria el clima organizacional mediante
estrategias que incide en motivar y capacitar a
los empleados.

Hipotesis especifica 4

De contar con un plan de mejora en las
condiciones del trabajo esto ayudara a
incentivar al personal y asi disminuir la
resistencia al cambio.

Manual de Funciones

Rentabilidad

Manual de Funciones

Actividades

Funcionarios

Rentabilidad

Manual de Funciones

Clima Organizacional

Plan de Mejora

Plan de capacitacion

Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo
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2.4.4. Operacionalizaciéon de Variables

Cuadro 2: Operacionalizacién de Variables

COMPONENTES VARIABLES INDICADORES
Hipétesis general Manual de Funciones Nivel de rendimiento
De contar con un Manual de
Funciones mejoraria el nivel de
rentabilidad en Faxespe S.A,

permitiendo a la parte administrativas-
operativas estar conformada por
empleados idéneos a la necesidad
del cargo estableciendo pautas y
sincronizando tiempo.

Hipotesis especifica 1

De contar con un manual de
funciones ayudaria a los empleados a
saber cudles son sus actividades a

realizar dentro de Ila empresa
Faxespe S.A.

Hipdtesis especifica 2

De contar con un manual de
funciones los empleados de Faxespe
S.A. deberan cumplir con sus

obligaciones y responsabilidades,
permitiendo que la compafia sea méas
rentable y eficiente tanto en las areas
de Recurso Humano y Financiero.

Hipdtesis especifica 3

De contar con un manual de
funciones mejoraria el clima
organizacional mediante estrategias
que incide en motivar y capacitar a los
empleados.

Hipdtesis especifica 4

De contar con un plan de mejora en
las condiciones del trabajo esto
ayudara a incentivar al personal y asi
disminuir la resistencia al cambio.

Rentabilidad

Manual de Funciones

Actividades

Empleados

Rentabilidad

Manual de Funciones

Clima Organizacional

Plan de Mejora

Resistencia al cambio

Optimizacion de Recurso

Socializacion de Manual
de Funciones a los
Empleados
Nivel de cumplimiento de

las tareas

Responsabilidad

Optimizacion de Recursos

Nivel de Rendimiento

Mejora continua

Establecer Objetivos

Comunicacion
Organizacional

Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

Al definir el tipo de estudio, obtendremos la informacién que ayudara al proyecto a

comprobar las hipétesis establecidas, se determinaran las siguientes caracteristicas.
SEGUN SU FINALIDAD:
Investigacion Bésica

También recibe el nombre de investigacion pura, teérica o dogmatica. Se caracteriza
porque parte de un marco teorico y permanece en él; la finalidad radica en formular
nuevas teorias o modificar las existentes mediante el descubrimiento de amplias
generalizaciones 0 principios, en incrementar los conocimientos cientificos o

filosoficos, pero sin contrastarlos con ningln aspecto practico. 23

El principio de esta investigacion es mejorar el nivel de conocimiento, mediante
levantamiento de informacién, permitiendo identificar los problemas que suscitan en

la empresa.
Investigacion aplicada

También conocida como practica 0 empirica, busca la aplicacion o utilizacion de los
conocimientos que se adquieren, depende de los avances y resultados de la
investigacion béasica, lo que le interesa al investigador son las consecuencias

practicas®*.

Su objetivo consiste en ampliar y profundizar cada vez nuestro saber de la realidad
y, en tanto este saber que se pretende construir es un saber cientifico, su proposito

sera el de obtener generalizaciones cada vez mayores (hipétesis, leyes teorias) 2°.

Bhttp://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r53823.PDF

Zhttp://es.scribd.com/doc/39143338/Investigacion-Aplicada

2 http://www.slideshare.net/Del Leoo/investigacion-aplicada-14139462
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Para efecto de nuestra investigacion, utilizaremos la investigacion aplicada, ya que
nos permitird brindar las posibles soluciones referentes a la carencia de un manual

de funciones en Faxespe S.A.
Segun su contexto:

Investigacion de campo.- Son aquellas que le sirven al investigador para
relacionarse con el objeto y construir por si mismo la realidad estudiada. Tienen el
proposito de recopilar informacion empirica sobre la realidad del fenbmeno a
estudiar y son Uutiles para estudiar a fondo un fenémeno en un ambiente

determinado?S.

Utilizaremos esta investigacion, debido a la relaciébn que se nos presenta con los
funcionarios y directores de la compafiia, para obtener informacion relevante con el

proposito de emitir conclusiones.

Investigacion de laboratorio.- Se puede definir como un estudio en donde el
investigador tiene que crear una situacion artificial de la vida real, en donde controla
algunas variables y manipula otras; donde él pueda observar y medir el efecto de la
manipulaciéon de las variables independientes en la variable dependiente en una

situacion en donde los efectos de otras variables hayan sido controlados. %’

Segun su Objetivo

Investigacion Descriptiva.- (A & RODRIGUEZ, 2005) comprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, composicién o procesos de
los fendbmenos .El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes, o sobre como

una persona, grupo o cosa, se conduce o funciona en el presente.

La tarea del investigador en este tipo de investigacion tiene las siguientes etapas:

26 http://www.geocities.ws/roxloubet/investigacioncampo.html
27 http://books.google.com.ec/books?id=ZEJ7-

OhmvhwC&pg=PA94&dg=metodologias+de+investigacion+:+investigacion+laboratorio&hl=es&sa=X&ei=zSOEU
iYLLPUsAS1yYDwDg&ved=0CDIQ6AEwWAQ#iv=onepage&g=metodologias%20de%20investigacion%20%3A%20in
vestigacion%20laboratorio&f=false
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X4

Descripcién del problema

% Definicion y formulacion de hipotesis

% Supuestos en que se basan las hipotesis

% Marco teorico y conceptual

% Seleccion de técnicas de recoleccion de datos
% Categorias de datos a fin de facilitar relaciones
% Verificacion de validez de instrumentos

% Recoleccion de los datos

% Descripcién analisis e interpretacion

% Conclusiones.

El propésito de esta investigacion es describir paso a paso la forma en que se
llegara a las realidades del problema planteado y su caracteristica fundamental es la
de presentarnos una interpretacion correcta a través de los diferentes datos que se

recaben.

Adicionalmente se soporta principalmente en técnicas como la entrevista, encuesta,

observacién y revision documental.

Investigacion documental.- (BERNAL & Augusto, 2006) consiste en un analisis de
la informacion escrita sobre un determinado tema, con el proposito de establecer
relaciones, diferencias, etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto
del tema objeto de estudio, entre las principales fuentes documentales son:

documentos escritos como libros, periddicos, revistas, actas notariales, tratados

Esta investigacion trata de recopilar informacion necesaria, requiriendo fuentes de
datos fiables como: libros, internet, revistas, que nos permitira obtener mayor

conocimiento respecto a la problematizacion planteada.

Investigacion Explicativa.- Su objetivo se centra en explicar porque ocurre un
fenbmeno y en qué condiciones se manifiestan o por qué se relacionan dos 0 mas

variables. 28

28 http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/Imk/munoz_m_m/capitulo3.pdf
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Para efecto de nuestro estudio, utilizaremos la investigacion descriptiva y explicativa
debido a que realizaremos un analisis detallado de cada uno de los factores o
variables que seran investigados y posteriormente dar explicaciones, mediante un

criterio preciso del porqué de los problemas suscitados en Faxespe S.A.
SEGUN EL CONTROL DE LAS VARIABLES.

Investigacion Experimental.- (A & RODRIGUEZ, 2005, pag. 25) se presenta
mediante la manipulaciobn de una variable experimental no comprobada en
condiciones rigurosamente controladas, con el fin de describir de qué modo o porque

causa se produce una situacion o acontecimiento particular.

Investigacion no experimental.- (GOMEZ, 2006, pag. 25) porgue no se manipula
deliberadamente las variable, o que se hace en es te tipo de investigacion es
observar fendmenos tal y como se dan en su contexto, natural para posteriormente

proceder analizarlos.

Ademas se observan situaciones ya existentes no provocadas intencionalmente por
el investigador, aqui las variables independientes ya han ocurrido por ende el
investigador no tiene control directo sobre ellas, se da de manera sistemética y

empirica.,

En nuestro estudio utilizaremos la investigaciéon no experimental debido a que no se

afectara intencionalmente a ninguna de las variables, para luego ser analizadas.
SEGUN EL DISENO

Estudio cuantitativo.- Utiliza la recoleccién y el andlisis de datos para contestar
preguntas de investigacion y probar hipotesis establecidas previamente y confia en
la medicion numérica, el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para

establecer con exactitud patrones de comportamiento de una poblacién. 2°

Estudio cualitativo.- Se utiliza primero para descubrir y refinar preguntas de

investigacion. A veces, pero no necesariamente, se prueban hipotesis con

29 http://metodologiadelainvestigacion.lacoctelera.net/post/2010/05/20/enfoque-cuantitativo-y-cualitativo
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frecuencia se basa en métodos de recoleccién de datos sin medicién numérica,

como las descripciones y las observaciones.

Para el desarrollo investigativo de nuestra investigacion sera el tipo cuantitativo, por
cuanto mide el desempeiio laboral de los funcionarios y el impacto sobre la
rentabilidad de la empresa, permitiendo analizar los datos de manera cientifica con

la ayuda de herramientas como la estadistica.
Perspectiva general de la investigacién

El proceso investigativo empieza con un estudio de las relaciones laborales, entre
funcionarios y directores para constatar la realidad a cerca de la problemética
planteada, posteriormente realizar un analisis de las areas criticas en la parte

administrativa y operativa de Faxespe S.A.

3.2. LAPOBLACIONY MUESTRA

3.2.1 Caracteristica de la poblacién

Se tomara en cuenta a la totalidad de empleados de la empresa, que se encuentran

distribuidos en diferentes areas de trabajo, las cuales se mencionan a continuacion:

Cuadro 3: Distribuciéon del Personal
ELEMENTOS DE LA POBLACION CANTIDAD

DIRECTIVOS 2
ASISTENTES 3
CHOFERES 10
OPERADORES 9
SOLDADOR 1
MECANICO 1
AYUDANTES 5
TOTAL 31

Elaborado por: Ana Quilli Marca; Greyvin Naranjo Plaza.

3.2.2 Delimitacion de la poblacion

Faxespe S.A tiene una poblaciéon finita mediante este estudio, utilizaremos la

entrevista para los directores y la encuesta para el personal que labora en la misma.
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3.2.3 Tipo de muestra

La muestra de nuestra investigacion es de tipo probabilistica en el cual es aquel
método en el que todos los individuos tienen la posibilidad de ser seleccionados para

formar parte de una muestra. Existen varios tipos de muestreo tales como:

Aleatorio simple.- Es el procedimiento probabilistico Aleatorio Simple donde
seleccionan la muestra mas sencilla y conocida, en el que las muestras tienen la

misma probabilidad de ser seleccionadas.

Utilizamos este método porque es de mucha utilidad cuando la poblacion es
pequefia para verificar cualquier etapa y obtener la muestra de cada individuo que

no sacado previamente.
3.2.4 Tamafo de la muestra

Cuando la poblacién es infinita y no se conoce con certeza su tamafio se procede a
realizar la siguiente formula:

Npq

~ (N —1)EZ
7z TP

n

Donde:

n: tamafio de la muestra

N: tamafo de la poblacién

p: posibilidad de que ocurra un evento, p=0.5

g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, g= 0,5
E: error, se considera el 5%, E= 0,05

Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z=1,96

En nuestra investigacién no utilizaremos muestra, debido a que nuestra poblacion es

finita y facilita el objeto de estudio.

3.2.5 Proceso de seleccion

No identificaremos muestra, nuestra poblacion finita es un factor clave para proceder

a la comprobacion de la informacion recolectada y poder definir las causas que la
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originan, la informacién sera recolectada a través de encuestas, entrevistas u otro

medio de investigacion para obtener resultados.

3.3. LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos tedricos

Los métodos e instrumentos que aplicaremos en el estudio de la problemética

planteada son los siguientes. Métodos tedricos o procedimientos l0gicos.

Método Cientifico: “Este método, se refiere a la serie de etapas que hay que
recorrer para obtener un conocimiento valido desde el punto de vista cientifico,

utilizando para esto instrumentos que resulten fiables”0.

Los instrumentos a utilizar por medio de este método conllevan a la observacion y
formulacion de los problemas planteados, para comprobar los datos utilizando

herramientas especificas, que nos permita obtener los resultados esperados.

Método Inductivo: “Este método se utiliza el razonamiento para obtener
conclusiones que parten de hechos particulares aceptados como validos, para llegar
a conclusiones, cuya aplicacion sea de caracter general. EIl método se inicia con un
estudio individual de los hechos y se formulan conclusiones universales que se

postulan como leyes, principios o fundamentos de una teoria™".

Se aprovechara el método inductivo con el fin de conocer las opiniones de los
empleados de Faxespe S.A. referente al problema planteados, se empezara con la
recoleccion de informacion especifica para luego expresar graficamente y

concluyendo de forma razonable.

Método Deductivo: “La légica cientifica define el método como el procedimiento que
siguen las ciencias para alcanzar sus verdades, es el orden I6gico que se sigue para

alcanzar una meta o fin”.

30: Definiciéon de método cientifico - Qué es, Significado y Concepto http://definicion.de/metodo
cientifico/#ixzz2tcXvsXxG

31 http://www.slideshare.net/losqtu/2010-monografia-de-metodo-inductivo-y-deductivo-miercoles-
noviembre
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A través de este método vamos analizar las causas por las cuales Faxespe S.A.
necesita un manual de funciones, el cual tendr& incidencia en sus colaboradores y
por ende se vera reflejado en la productividad cumpliendo los objetivos con el

minimo de recursos disponibles y tiempo.

Método Estadistico: “La estadistica puede definir como un método de razonamiento

gue permite interpretar datos cuyo caracter esencial es la variabilidad”=?.

Por medio de este método vamos a recopilar, tabular y graficar la informacién para

luego interpretar un andlisis coherente.
3.3.2 Métodos empiricos

Esta investigacion se aplicard el método empirico, de manera que radica
fundamentalmente en la percepcion directa del objeto de investigacién y del

problema.

Con la aplicacion de la observacion cientifica, el investigador conoce el problema y el
objeto de investigacién, estudiando su curso natural, sin alteracibn de las

condiciones naturales, es decir que la observacion tiene un aspecto contemplativo.

La Encuesta es una técnica de recogida de informacion por medio de preguntas
escritas organizadas en un cuestionario impreso. Se emplea para investigar hechos

o fenébmenos de forma general y no particular.

A diferencia de la entrevista la encuesta cuenta con una estructura légica, rigida que
permanece inalterable a lo largo de todo el proceso investigativo. Las repuestas se
recogen de modo especial y se determinan del mismo modo las posibles variantes
de respuestas estandares, lo que facilita la evaluacién de los resultados por métodos

estadisticos.

Segun su estructura las encuestas pueden ser:
« Estandarizadas
% Semiestandarizadas

«» No estandarizadas

32 http://www.sefh.es/bibliotecavirtual/erroresmedicacion/010.pdf
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Segun las vias de obtencién de la informacion:
% Directa: Se aplica directa al sujeto.

% Indirecta: Se aplica por correo, teléfono, etc.

En la presente investigacion se aplicara la herramienta de recoleccion de
informacion una encuesta semiestandarizada y de manera directa, ya que es

necesario tener informacion veras para la investigacion que se esté realizando.
3.3.3 Técnicas e instrumentos

La Encuesta: Es un instrumento de la investigacidon de mercados que consiste en
obtener informacion de las personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios

disefiados en forma previa para la obtencion de informacién especifica.

Esta técnica serd aplicada con la finalidad de obtener toda clase de informacion
acerca que nos puedan proporcionar los empleados de Faxespe S.A., esta
informacion sera de vital importancia ya que permitirA conocer cuales son las

falencias que tiene la Empresa.

La Entrevista: Es un tipo de interaccién verbal que, a diferencia de la conversacion
espontanea, suele tener un objetivo predeterminado que consiste en obtener
informacion sobre hechos, personas o culturas. La entrevista se emplea en diversos

campos profesionales.

Esta entrevista se aplicara al Presidente y Gerente de Faxespe S.A., esta clase de
entrevista la realizaremos con la finalidad de adquirir cierto grado de conocimiento
gue tenga que ver con este negocio y asi podamos obtener las bases o cimientos
para poder llevar a cabo nuestro negocio, y poder manejarlo de una manera correcta

en todos sus aspectos sea este técnico o financiero.
3.4. PROCEDIMIENTOS ESTADISTICO DE LA INFORMACION

El procesamiento estadistico de la informaciéon se lo realizara a través de la
recoleccion de datos obtenidos de una entrevista y encuesta, de esta Ultima se
realizara el proceso de tabulacion para en lo posterior graficar porcentualmente las
respuestas que dieran los encuestados, de las cuales se tomaran en cuenta lo mas

relevante para fortalecer el proyecto propuesto.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Faxespe S.A, posee un personal que realiza sus funciones por inercia, por
consiguiente esto ha obviado el logro de los objetivos y metas propuestos por la
misma. Adicional a eso, existe un clima organizacional deficiente que dificulta el

desempeiio laboral por ende el crecimiento de la rentabilidad.

A continuacion se presenta cada una de las preguntas contenidas en la encuesta
dirigida a los empleados de la empresa Faxespe S.A., acompainados de los cuadros,

gréaficos y su respectivo analisis de los resultados a juicio del autor.

También se tuvo la participacion de 2 directores y 29 empleados, quienes
contestaron la entrevista y encuesta respectivamente, mostrando los resultados en

una tabla simple con el detalle, de frecuencia y porcentaje de los datos obtenidos.

Estos datos se representan en graficas de pastel con su respectivo analisis donde

interpretaremos los resultados de la encuesta.
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1. ¢(Cuéntos afios viene laborando en Faxespe S.A.?

Cuadro 4: Experiencia Laboral

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERNATIVAS " RELATIVA  ABSOLUTA

13 45%

4 14%
29 100%

Grafico 1: Experiencia Laboral

1. ¢ Cuantos afios viene laborando en
Faxespe S.A.?

20-1 ANO
E1-2 ANOS
=2-3 ANOS

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Analisis: Como observamos en el grafico #1, del 100% de la poblacién encuestada
de Faxespe S.A, el 45% mencionan que vienen laborando dentro del intervalo de O
a 1 afo, mientras el 41% entre 1 a 2 afios y un 14% entre 2 a 3 afios, a través de
los datos reflejados, podemos analizar que en el 2013, se incrementd el personal y

existe estabilidad laboral, puesto que en su mayoria superan un afio de labor.
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2. ¢Ud. Conoce sobre la existencia de un manual de funciones?

Cuadro 5: Manual de Funciones
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA

RELATIVA ABSOLUTA

23 79 %
29 100%

Gréafico 2: Manual de Funciones

2. ¢Ud. Conoce sobre la existe un
manual de funciones?

HSI
AaNO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Analisis: Mediante el grafico #2, podemos analizar que del 100% de la poblaciéon

encuestada, el 79% manifiestan

la carencia de un manual de funciones, mientras

gue el 21% indican la existencia del mismo, cabe recalcar que el 79% corresponde a

23 subordinados y el 21% a 6.
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3. ¢Considera Ud. que los perfiles del personal estan acorde a los

requerimientos de cada puesto de trabajo?

Cuadro 6: Perfil de Trabajo
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

Gréfico 3: Perfil de Trabajo

3. ¢Conoce Ud. que los perfiles del
personal estan acorde a los
requerimientos de cada puesto de
trabajo?

HSI
ENO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Analisis: De acuerdo a los resultados del grafico #3, podemos analizar que del
100% de la poblacién encuestada, el 55% comentan que los perfiles del personal no
estan conformes a los requerimientos de cada puesto, mientras el 45% informan
gue los perfiles si estan acordes, por lo tanto Faxespe S.A requiere una seleccion

eficiente al momento de seleccionar al personal.
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4. ¢Conoce Ud. las actividades y funciones que debe realizar en su cargo?

Cuadro 7: Actividades del Cargo
FRECUENCIA FRECUENCIA

ALEVERRATIAS RELATIVA ABSOLUTA
s as%
T
DONCTANNN 29 100%

Gréfico 4: Actividades del Cargo

4. ¢ Conoce Ud. las actividades y
funciones que debe realizar en su
cargo?

14%

HSI
ENO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: Mediante el grafico #4 podemos observar, que del 100% de la poblacién
encuestada, el 86% manifiestan el conocimiento de las funciones, mientras el 14%
informan que desconocen sus actividades, lo que genera una ejecucién de
operaciones por inercia, que afecta la rentabilidad de la entidad; cabe recalcar que
del 100 % de la poblacién, el 86% asciende 25 empleados y el 14% a 4.
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5. ¢Conoce Ud. sobre la existencia de un buen clima laboral en Faxespe
S.A?

Cuadro 8: Clima Laboral
ALTERNATIVAS

FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

13 45%
16 55%
29 100%

Gréfico 5: Clima Laboral

5. ¢Conoce Ud. sobre |la existe un buen
clima laboral entre los empleados de
Faxespe S.A.?

asl
ENO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranijo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: Los resultados del grafico # 5 indican, que del 100% de la poblacién
encuestada, el 55% mencionan la carencia de un buen clima laboral, mientras el
45% manifiestan la existencia del mismo. Cabe aludir que el 55 % corresponde a 16
empleados y el 45% a 13.
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6. ¢Ud. ha recibido capacitaciones por parte de los directores de Faxespe
S.A?

Cuadro 9: Capacitaciones
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

0 0%
29 100%
29 100%

Grafico 6: Capacitaciones

6. ¢Ud. Ha recibido capacitaciones por
parte de los directores de Faxespe
S.A?

S|
B NO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: En el grafico #6 podemos observar, la carencia de un plan de capacitacion
por parte de los directores, lo que genera deficiencias en el rendimiento del personal.

Cabe recalcar que el 100% de la poblacion corresponde a 29 subordinados.
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7. ¢Piensa Ud. Que sus tareas y responsabilidades se encuentran

direccionadas a su puesto?

Cuadro 10: Responsabilidades
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

20 69%
9 31%
29 100%

Gréfico 7: Responsabilidades

7. ¢Piensa Ud. Que sus tareas y
responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto?

31%
HSI
ENO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: Mediante el gréfico # 7, podemos analizar que del 100% de la poblacién
encuestada, el 69% comentan que sus tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto, mientras el 31% manifiestan que sus funciones estan
desorientadas al cargo, que provoca la ausencia de tareas encaminadas a las
necesidades de la empresa, las mismas que son de suma importancia para el

desarrollo operativo.
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8. ¢Estaconforme con las funciones que cumple en su puesto de trabajo?

Cuadro 11: Puesto de Trabajo
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

20 69%
9 31%
29 100%

Gréfico 8: Puesto de Trabajo

8. ¢ Esta conforme con las funciones
gue cumple en su puesto de trabajo?

mSi

AaNO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Anadlisis: En el grafico #8, podemos observar que del 100% de la poblacién
encuestada, el 69% manifiesta que estan conformes con las funciones que cumplen

en su cargo, mientras el 31% comenta inconformidad con las funciones que
desempenian.

Cabe recalcar que el 69 % de la poblacién asciende a 20 empleados y el 31% a 9.
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9. ¢Considera usted que Faxespe S.A. debe contar con un manual de

funciones?

Cuadro 12: Manual de Funciones
ALTERNATIVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

28 97%
1 3%
29 100%

Grafico 9: Manual de Funciones
9.¢Considera usted que Faxespe S.A.
debe contar con un manual de

funciones?
3%

mSI
EaNO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: En el grafico #9 podemos observar que en su mayor parte, el personal de
Faxespe S.A considera la necesidad de contar con un manual de funciones, lo que
ayudard a la definicion de obligaciones y responsabilidades en cada puesto de

trabajo.
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10.¢Considera Ud. que el aumento en la rentabilidad de la empresa
depende del desemperio laboral?

Cuadro 13: Rentabilidad
ALTERNATIVAS

FRECUENCIA FRECUENCIA
RELATIVA ABSOLUTA

25 86%
4 14%
29 100%

Grafico 10: Rentabilidad

10. ¢ Considera Ud. Que el aumento
en la rentabilidad de la empresa
depende del desempefio laboral?

14%

ESl
ENO

Autor: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.
Fuente: Empleados de Faxespe S.A.

Andlisis: En el gréfico #10, podemos analizar, que del 100% de la poblacion
encuestada, el 86% considera que el aumento de la rentabilidad depende del
desempeiio laboral, mientras el 14% manifiestan que el incremento de la
productividad no acata al ejercicio profesional; el mismo que es de suma
importancia, ya que la eficiencia y eficacia con la que se desenvuelven en la
empresa ayudara al logro de las metas y objetivos.
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4.2.  ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA

Anédlisis Comparativo

En base a los resultados se ha podido llegar a las siguientes conclusiones con

respecto al tema de investigacion.

Faxespe S.A. carece de un manual de funciones, el mismo que esta afectando al
logro de los objetivos y metas; mediante las actividades y tareas que ejecuta cada
empleado, debido a que no tienen determinadas las funciones que deben realizar
cada subordinado, esto lleva a que no exista un adecuado control provocando un
clima organizacional inestable, que afecta a la rentabilidad de la compafia. Sin
embargo esto se podria mejorar si contaran con un manual de funciones en Faxespe
S.A, logrando O6ptimos estandares en la parte administrativa como operativa,
fortaleciendo asi el clima organizacional mediante estatutos que beneficien a la

empresa y empleados.
Evolucion

En el dltimo afio Faxespe S.A ha suscitado grandes cambios entre ellos estan:
aumento del personal, adquisicidon de nuevos activos fijo, incremento de tecnologia y
obligaciones con el SRI, IESS, SUPERCIAS; por cuanto necesita de una adecuada
organizacion y capacitacion del personal, para mantener altos niveles de
rentabilidad, dejando atras métodos obsoletos, para que el desarrollo operativo sea
eficiente en un mundo de competitividad, por ello es importante evolucionar,
utilizando herramientas que permitan optimizar las tareas de la empresa,
manteniendo un adecuado control en las actividades de los empleados vy

obligaciones de la empresa hacia los mismos.
Tendenciay perspectivas

En Ecuador, la construccion es uno de los sectores mas activo de la economia, y en
las dltimas décadas experimentd un crecimiento constante, que ha influido directa e
indirectamente sobre los proveedores de alquiler de maquinarias, ya sea para la

construccion de carreteras, puentes, edificios etc.
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La utilizacion del uso de maquinarias en este mercado, es muy necesario en la
actualidad, pues se prioriza el tiempo, calidad y costos al momento de efectuar los

costos de un proyecto constructivo.

Faxespe tiene la tendencia de crecer econ6micamente debido al mercado en gque se
desenvuelve, para la cual, debera contar con herramientas necesarias que ayuden a
desarrollar su servicio con calidad para enfrentar a las grandes empresas altamente

competitivas.

Adicionalmente, cumplir con la perspectiva de ser lider en el mercado de alquiler de
maquinarias de construccién, para lo cual deberd contar con dicho manual para
ejecutar operaciones eficientes que ayuden al logro de los objetivos planteados y por

consiguiente incrementar la productividad de la misma.

4.3. RESULTADOS

Los resultados mas relevantes nos llevan a la verificacion de las hipétesis y nos

permiten realizar conclusiones de la investigacion son los siguientes:

Si se recurre a la informacion obtenida de la investigacion y se analiza
detenidamente la pregunta # 2, ¢Ud. Conoce sobre la existencia de un manual de
funciones? El 79% de los empleados expresaron que no existe un manual de
funciones, debido a la falta de planificacion y organizacion por parte de los

directores, esto nos conlleva a la comprobacion de la hipotesis.

En la pregunta #3, ¢Conoce Ud. que los perfiles del personal estan acorde a los
requerimientos de cada puesto de trabajo? El 55%, comentan que los perfiles del
personal no estan conformes a los requerimientos de cada puesto, debido a la
carencia de un manual de funciones por lo tanto Faxespe S.A requiere una
seleccion eficiente al momento de seleccionar al personal, esto nos conlleva a la

verificacion de la hipotesis.

En la pregunta # 4, ¢ Conoce Ud. las actividades y funciones que debe realizar en su
cargo? El 86% de los empleados expresaron que conocen las actividades y
funciones que deben realizar en su cargo, esto conlleva a la comprobacion de la

hipotesis.
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En la pregunta #5, ¢Conoce Ud. sobre la existencia de un buen clima laboral entre
los empleados de Faxespe S.A.? El 55% de los empleados expresaron que el clima
organizacional no es optimo, esto influye en el desempefio del personal obteniendo
un bajo rendimiento en la productividad, esto conlleva a la verificacion de la

hipotesis.

En la pregunta #6, ¢Ud. ha recibido capacitaciones por parte de los directores de
Faxespe S.A? El 100% de los empleados comentan la carencia de un plan de
capacitacion realizado por los directores, los mismos que se encargan de
capacitarlos de manera empirica, por lo tanto la administracion deberia realizar
convenios con empresas e instruir al personal para mejorar el desempefio laboral,

esto conlleva a la verificacion de la hipotesis.

En la pregunta # 7, ¢Piensa Ud. que sus tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto? El 31% de los empleados, manifiestan que sus
funciones estan desorientadas al cargo, que provoca la ausencia de tareas
encaminadas a las necesidades de la empresa, las mismas que son de suma
importancia para el desarrollo operativo, esto conlleva a la comprobacion de la

hipotesis.

En la pregunta # 8, ¢ Esta conforme con las funciones que cumple en su puesto de
trabajo? El 31% de los subordinados, comentan una inconformidad con las
funciones que desempefian en su cargo, esto conlleva a la verificacion de las

hipotesis.

En la pregunta # 9, ¢ Considera usted que Faxespe S.A. debe contar con un manual
de funciones? El personal de Faxespe S.A, considera la necesidad de contar con un
manual de funciones, que defina responsabilidades, mejore el clima organizacional,

para obtener el logro de los objetivos planteados.

En la pregunta #10, ¢ Considera Ud. que el aumento en la rentabilidad de la empresa
depende del desempefio laboral? El 86% de los empleados, expresaron que la
rentabilidad se ve afectada por el desempefio laboral, el mismo que es deficiente

debido a la falta de organizacion por parte de los directores de la empresa, ya que
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la carecen de un plan de capacitacion, que conlleve al mejoramiento en la

ejecucion de las operaciones de una manera eficiente y productiva.

La empresa Faxespe S.A. pone en consideracion sus objetivos e hipétesis que sean
planteados sobre la problemética existente, por lo cual se recomendamos la
elaboracion de un manual de funciones, la misma que es viable su ejecucién ya que
la empresa se veria beneficiada, con esta propuesta y permitira tener un control

adecuado de las tareas y la oportunidad de crecer empresarialmente.

4.4. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Cuadro 14. Verificacion de Hipotesis
HIPOTESIS VERIFICACION

Hipotesis General

De contar con un Manual de Funciones
mejoraria el nivel de rentabilidad en Faxespe
S.A., permitiendo a la parte administrativas-
operativas estar conformada por empleados
idbneos a la necesidad del cargo
estableciendo pautas y sincronizando tiempo.

Basado en los resultados de la pregunta #10
¢Considera Ud. que el aumento en la
rentabilidad de la empresa depende del
desempefio laboral? Podemos comprobar
que el 86% de los empleados estan de
acuerdo que el aumento de la rentabilidad,
depende del desempefio laboral que realiza
cada trabajador para alcanzar las metas
deseadas en un determinado tiempo,
permitiendo comprobar nuestra hipoétesis.

Hipotesis Particular 1

De contar con un manual de funciones
ayudaria a los empleados a saber cuales son
sus actividades a realizar dentro de la
empresa Faxespe S.A.

Segun los resultados de la pregunta #4
¢Conoce Ud. las actividades y funciones
gue debe realizar en su cargo?

El 14% de los empleados informan que
desconocen sus actividades, lo que genera
una ejecucién de operaciones por inercia,
afectando la rentabilidad de la entidad,
permitiendo comprobar nuestra hipétesis.

Hipotesis Particular 2

De contar con un manual de funciones los
funcionarios de Faxespe S.A. deberan
cumplir con sus obligaciones y
responsabilidades, permitiendo que la
compafiia sea mas rentable y eficiente tanto
en las areas de Recurso Humano vy
Financiero.

Los datos proporcionados por los empleados
en la pregunta #7 ¢Piensa Ud. Que sus
tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto? El 31% de los
empleados, manifiestan que sus funciones
estan desorientadas al cargo, que provoca la
ausencia de tareas encaminadas a las
necesidades de la empresa, afectando a la
productividad de la empresa, lo que
comprueba la hipotesis.

Hipotesis Particular 3

De contar con un manual de funciones
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mejoraria el clima organizacional mediante
estrategias que incide en motivar y capacitar
a los empleados.

Hipotesis Particular 4

Los datos proporcionados por los empleados
en la pregunta #6 ¢Ud. ha recibido
capacitaciones por parte de los directores de
Faxespe S.A? Demuestra que la empresa,
carece de un plan de capacitacion, el mismo
que se debera realizar, para incentivar al
personal y mejorar la productividad, lo que
comprueba la hipotesis.

Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1. TEMA

Manual de Funciones para mejorar el desempefio laboral y nivel de rentabilidad en

la Empresa Faxespe S.A., ubicada en el canton El Triunfo provincia del Guayas.

5.2. FUNDAMENTACION

Fundamentacion Tedrica

Esta fundamentacion implica en el desarrollo organizar y sistematizar un conjunto de
ideas, conceptos, antecedentes y teorias que nos permitirA sustentar nuestra
investigacion y a la vez comprender la perspectiva, a través del cual podamos

interpretar nuestros resultados de la propuesta.
MANUAL DE FUNCIONES

Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las actividades, a ser
cumplidas por los miembros de un organismo y formar en que las mismas deberan

ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

Con el propésito de ampliar y dar claridad a la definicidon, citamos algunos conceptos

de diferentes autores:

(Miguel Duhat): Lo define que es “Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacidon o instrumentos sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor

ejecucion del trabajo”.

Para (Terry): “Es un registro inscrito de informacién e instrumentos que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de los empleados de

una empresa’.
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Definicién de un manual de organizacién: Es un documento oficial cuyo propdésito es
describir la estructura, funcion, asi como las tareas especificas y la autoridad

asignada a cada miembro del organismo.

Definicién de un manual de politicas: Es un documento gue incluye las intenciones o

acciones generales de la administracion superior3+.

Definicion de un manual de procedimientos: Instrumento administrativo bésico para
coordinacion, direccion y control administrativo, que facilita la adecuada relacion

entre las distintas unidades administrativas de la organizacion®®.
Antecedentes

El uso de los manuales de funciones, de que se tenga registro, data en los afios de
la segunda guerra mundial, en virtud que en el frente se contaba con personal no
capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruia a

los soldados en las actividades que deberian desarrollar en campana.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en formas de circulares,
memorando, instrucciones internas, etcétera, mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil

técnico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.
Objetivos

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de
las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles
operativos, y dependiendo del grado de especializacion del manual, podemos

mencionar los siguientes objetivos:

» Presentar una vision integral de como opera la empresa Faxespe S.A.
» Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad

administrativa.

33 http://cursoadministracion1.blogspot.com/2008/09/manual-de-organizacin.html
34 http://www.monografias.com/trabajos29/manual-politicas/manual-politicas.shtml
3 http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm
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» Precisar funciones, actividades y responsabilidades para las areas
especificas.

» Servir como medio de integracion y orientacion al personal nuevo ingresos
facilitando su incorporacion al organismo.

» Proporcionar el mejor aprovechamiento de recursos humanos y materiales.
Clasificacion

Podemos clasificar los manuales administrativos en dos grupos; por su contenido y
por su funcién especifica, en el siguiente cuadro se describe cada una de estas
agrupaciones:

Cuadro 15. Clasificacion de los manuales administrativos
e —adlO 2. Llasiieaclon de |
Manual de historia del organismo

Manual de Organizacién

Manual de Politicas

Manual de Procedimientos

Manual de contenido mdltiple
(cuando trata de los contenidos,
por ejemplo politicas y
procedimientos; histéricos vy
organizacion)

Manual de adiestramiento o
instructivo.

Manual técnico.

POR SU CONTENIDO

Manual de compras

Manual de ventas

Manual de finanzas

Manual de contabilidad

Manual de crédito y cobranzas
Manual del personal

Manual general (los que se
ocupan de dos o mas funciones
operativas)

Fuente: http:www.degerencia,com/tema/clima organizacional (06/05/2010)
Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo

POR SU FUNCION ESPECIFICA
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Pasos paraimplementar un Manual de Funciones
Recopilacion de Informacion

La recopilacion de informacion dependerd de las condiciones especificas del
manual, por lo que en esta etapa es necesario tener presente el objetivo general y
los objetivos especificos del Manual, definir a quienes estara dirigido, los términos
gue seran utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen
a las caracteristicas particulares del documento.

La informacion puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el personal,
cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable utilizar las tres

técnicas e interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas.
Interpretaciéon y disefio de la informacién

En esta etapa de interpretacion y disefio de la informacion, no es mas que darle
forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal
encargado de elaborarlos. Interpretar la informacion significa analizar en todos los
datos recopilados, su importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente

mucha de la informacidon no sera necesario incluirla dentro del documento.

El disefio del Manual es darle forma a la informacion para crear un borrador que
permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes

necesarios para su mejor comprension.
Elaboracion del Manual

La elaboracién del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacién del documento final bajo lineamientos claros
y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprension y
la adecuada aplicacion del documento y de todos los niveles jerarquicos de la

organizacion.

Dentro de la elaboraciéon del manual es importante incluir las conclusiones y

recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion del contenido del mismo.
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Aprobacién y actualizacion del manual

La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo particular
es de suma importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y para el
fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en general.

El érgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el Gerente
General esto debe realizarse por medio de un mecanismo formal, ya que solamente
de esa forma los Manuales seran consultados y respetados por todos los integrantes

de la organizacion.

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su
elaboracion sera un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante

altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe realizarse por medio
de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser
aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez y el respaldo
necesario. Cualquier modificacion que se realice por separado y que no se
comunique formalmente puede considerarse invalida y los responsables de llevar a
cabo las actividades dentro de la organizacion podran hacer caso omiso a las

mismo.”36
La importancia de un manual de funciones

De acuerdo con lo expuesto en (Importancia Del Manual De Funciones, 2011) “el
Manual de Funciones, es un documento formal que las empresas elaboran para
plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como

guia para todo el personal.

El Manual de Funciones contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los

puestos en la empresa.

36 Herrera, H. (s.f.). Importancia de los manuales administrativos. Disponible en: http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-
manuales-administrativos.htm



También se suele incluir en la descripcién de cada puesto el perfil y los indicadores

de evaluacion.

Hoy en dia es muy necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas
las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etcétera), lo requieran, sino porque su
uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades,

divide el trabajo y fomenta el orden, etcétera.

Como ven, la existencia del Manual de Funciones en una organizacién es de vital
importancia y por ello se debe cuidar el proceso de su elaboracién. Aqui algunas

recomendaciones para este proceso:

% Se necesita que los lideres que toman las decisiones separen unas horas (3 a

4) semanales para la decisiones referentes a estos temas.

% Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es necesario la

exclusividad) y puede ser interno o externo a la organizacion.

X/
X4

% Se necesita que la organizacion tenga su plan estratégico vigente, pues sin

esto no se podra realizar el Manual de Funciones.

% Se necesita finalmente hacer un plan de implantacion de este manual,

especialmente con los cambios fuertes.

% Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por

ejemplo colgarlo en la intranet institucional.®’

37 Importancia Del Manual De Funciones. (30 de mayo de 2011). Disponible en: http://www.buenastareas.com/ensayos/Importancia-Del-Manual-
De-Funciones/2285916.html
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Fundamentacion Legal

R o CONSTITUCION DE LA COMPAN{A

2 PAXESPR -8 B ooicorvovmiiosisiamaninivens
.3 CAPITAL AUTORIZADO: US $ 1.600,00
4 CAPITAL SUSCRITO: US $ 800,00........

¢ En la ciudad de Guayaquil, Capital de la Provincia del Guayas, a los quince dias del
7 mes de agosto de dos mil once, ante mi, ABOGADO NELSON MAURICIO
8 GOMEZ MAQUILON, Notatio Suplente Vigésimo Quinto del Cantén Gu;yaquil,
9  comparecen por una parte el sedor ORLI JEFERSSON GARCIA SANCHEZ, de
10 estado civil casado, de profesién ejecutivo, con domicilio en la ciudad de Guayaquil; y
11 por otra parte, JUAN ENRIQUE ELAO PORTILLA, de estado civil casado, de
12 -profesién ejecutivo, con domicilio en la ciudad de Guayaquil Los comparecientes
13 Hcuatorianos, mayores de edad, domiciliados en la ciudad de Guayaquil, personas
4 capaces para obligarse y contratar a quienes de conocer doy fe. Bien instruidos en el
15 objeto y resultados de esta escritura a la que proceden como queda indicado con amplia y
16 entera libertad para su otorgamiento me presentaron la Minuta que son del tenor
17 siguiente: MINUTA: “SENOR NOTARIO: Sirvase autorizar en el Registro de
18 Escrituras Publicas a su cargo, una por la cual conste la Constitucién de una Sociedad
19 Anbnima que se otorga al tenor de las cliusulas siguientes: PRIMERA: PERSONAS
20 QUE INTERVIENEN: Concurren a la celebracién de este contrato y manifiestan
21 expresamente su voluntad de constituir la Sociedad Anénima que se denomina:
22 FAXESPE S.A.; los sefiores: ORLI JEFERSSON GARCIA SANCHEZ y JUAN
23 ENRIQUE ELAO PORTILLA, Todos por sus propios detechos, d(z\rmelhadosen la
ciudad de Guayaquil, y de nacionalidad ecuatoriana SEGUNDA 14 S S

26 del Derecho Positivo Ecuatoriano que le fueren aplicables y por los Est%tu*os"&

0, Wiy # %

L..r,‘v"’-"-r,, N .-';
27 insertan a  continuacién : HSTATUTO DE LA COMPANIA ANONIMA

v

1
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| DENOMINADA FAXESPE S.A. CAPITULO PRIMERO. DENOMINACION,

2 'FINALIDAD, DURACION Y DOMICILIO.- ARTICULO PRIMERO.- -
3 Constituyese en este cantén la Compaiifa que se denominari: FAXESPE SA, a
4 misma que se regird por las Leyes del Ecuador, el presente Estatuto y los Reglamentos que se
expidieren. ARTICULO SEGUNDO.- La Compafifa tendr por objeto dedicarse: A la

W

6  construccién de toda clase de viviendas familiares o unifamiliates, construccién de toda

clase. de edificios, centros comerciales, residenciales, condominios e industriales; el

~

disefio, construccién, planificacién, supetvision y fiscalizacién de cualquier clase de obras

(=]

9  arquitecténicas, urbanisticas y obra civil; al trabajo de proyectos, realizacién y
10 fiscalizacién de decoraciones interiores y extetiotes; a la construccién de toda clase de

11 obras de ingenieria civil tales como: catreteras, puentes caminos vecinales, de vialidad,

12 electromecinicas, puertos, aeropuertos, metal mecanicas, podrd importar, comprar o
¥ =

13 arrendar maquinaria liviana y pesada para la construccién, también a la sefializacién de

14 carreteras, caminos y calles de ciudades a nivel provincial y nacional, a la importacién,
15 compra, venta, distribucién y comercializacién de todos los matetiales para 'S
16 construccion en general; 1) Servicios de asesoria integral por cuenta propia o ajena, o
17 asociada a terceros en los campos juridico, econémico, inmobiliatio, financiero,
18 contable, empresarial, gestién y pafa proyectos; 2) Recuperacion de cartera, judicial y
19 extrajudicialmente; 3) Importacién, distribucién, compra, venta, elaboracién,
20 reparacién, produccién, industrializacién y exportacién de: vehiculos automotores,
21 cubiertas, cimaras, ruedas y llantas y sus accesotios complementarios, repuestos en
22 general para maquinas de vehiculos , accesotios y lubricantes, toda clase de
23 combustible, gasolina, diesel, kérex, gas y detivados del petréleo, maquinatias y equipos
24 agricolas, pecuarios, industriales eléctricos, acoples de mangueras y conexiones para
25 maquinatias y mis equipos mecinicos, tuberfas para el agua potable, equipos y
2% milflistros  eléctricos, electrénicos, electrodomésticos, y de telecomunicaciones,

g
*:“ ‘ \%J ’;

¢ seguridad y proteccién industrial, todo tipo de metales, ya sea en forma de

12 G en cualquiera de sus formas manufacturadas y estructuras, productos
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25.

26

27

28

plésﬁ,cos para usos domésticos, industrial y comercial, miquinas fotocopiadoras, tintas y
sus accesotios complementarios, equipos de imprenta y sus repuestos, asi como de su
matetia prima conexa, productos farmacéuticos, especialidades medicinales,
medicamentos para uso humano y antibiéticos, productos quimicos, cOSmELCOS,
perfumes, composiciones para la perfumeria en general, especialidades aromaticas,
aceites esenciales, especialidades aromiticas y materia prima para aromas y sabores,
cosméticos, productos de belleza, productos alimenticios que integren el recetario
médico, articulos de puericultura, higiene y salubridad, porcelana tod, ropas prendas de
vestir e indumentaria nuevas, fibras, tejidos, hilados y maquila y calzados en general y
las materias primas que la componen, articulos de vidrios y cristal y aparatos de
relojetia, sus partes y accesorios, madera, muebles, articulos de ebanisteria en sus
mas tipos, articulos de deporte y atletismo, articulos de hietroy acero, articulos
de artesanias, articulos de ceramica, articulos de cordeletia, aparatos y mercaderias para
¢l confort del hogar, articulos de papelerfa y atiles de oficina, articulos de ferreteri;;.y
ferretetia industrial, camping, caza y pesca, herrajes, juguetes y juegos infantiles,
articulos de jugueteria y libreria, instrumentos de musica, joyas y articulos conexos en la
rama de joyerfa, productos quimicos, para la rama veterinaria, y/o humanas,
profilicticas o curativas en todas sus formas y aplicaciones, de pieles, pinturas, barnices
; lacas, productos naturales, toda clase de bebidas, aguas gaseosas, productos de
confiterfa, toda clase de conservas y productos alimenticios y comestibles derivados de
frutas, verduras y hortalizas, condimentos ,envasados o a granel, productos culinatios,
productos cérnicos y licteos, insumos o productos elaborados de origen agropecuatio,
avicola e industrial, productos agricolas e industriales en las ramas aﬁmeﬁﬁcias,
metalmecanica y textil; 4) Importacién, distribucion, comercializacién, instalacion,

OB N

montaje, mantenimiento de equipos de amplificacion, sonorizacion, ﬂurrunaCYon genq:al

y escénica, para teatros, cines, locales abiertos o cerrados, disefio de proyectqs aagEsori

ut
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19

20

21

eléctrica de automotores, enderezada y pintada de los mismos; 7) La Compafifa se
dedicari a la importacién, distribucién, venta al Vpor mayor y menor y al detal,.
fabricacién, produccién, construccién, montaje, ensamblaje y reparacién industrial y/o
artesanal de toda clase de maquinas electrénicos y recreativas, asi como la de sus
componentes, suministros, repuestos, piezas y partes; 8) Importacion, distribucion,
vehtaAal pot mayot o menot de toda clase de maquinaria industrial, automotriz, agricola,
naval, de la construccién, aeroniutica, camionera, todos sus componentes, repuestos,
pattes y piezas; 9) Construccion y reparacion de buques, dragas, guinches y toda clase
de maquinarias navales, asi como también la construccién, reparacién y armado de
embarques navales, barcos, lanchas, accesorios e implementos de la industria naviera y
la de astilleros, obras de puerto, muelles. Compraventa, permuta, construccion,
alistamiento, exportacién, importacién, distribucién, representacién, modernizacién de
maqqinatias y thotores marinos, de rodados, guinches, grias, embarcaciones de ferro
cemento, repuestos y equipamiento ndutico, madera, aluminio, acero plistico,
laminados vatios y otros materiales, compuestos o combinados entre s, incluyendo
todas sus partes y elementos componentes, ya se trate de embatcaciones de trabajo para
la industria pesquera o de transporte de diversos tipos de matetiales y/o productos del
pais, deportivas y/o de placer, pontones, casas flotantes, muelles, rompeolas y/o
darsenas marinas. Disefio, construccién, reparacién, compra y venta de todo tipo de
embarcaciones y accesorios para las mismas; 10) mantenimiento de acometidas
Eléctricas e instalacion de Medidores de Luz, accesorios para combatir incendios ,
mangueras , uniformes, mascaras de oxigeno, cascos, escaletas, tanques de oxigeno,
hachas, guantes , espuma, extintores,11) Prestacién de servicios portuatios y aduaneros;

12) Al alquiler, distribucién, comercializacién, venta de todas clases de equipos médicos,

equipos ¢ insumos médicos, aparatos e instrumental médicos, quirtrgicos y ortopédicos
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REPUBLICA DEL ECUADOR

—— o
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
REGISTRO DE SOCIEDADES

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Y EXISTENCIA LEGAL

No. 679051

DENOMINACION DE LA COMPANIA:
FAXESPE S.A.

NUMERO DE EXPEDIENTE: 142622 - 2011 RUC: 0992735503001

DIRECCION: SAMANES 7Y MZ. 2212 No.:3  BARRIO:

CIUDAD: GUAYAQUIL TELEFONO: 042213421

CERTIFICO QUE, SIENDO RESPONSABILIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL, LA VERACIDAD DE LA INFORMACION
REMITIDA A ESTA INSTITUCION,

LA COMPANIA ARRIBA CITADA HA CUMPLIDO CON LAS DISPOSICIONES CONSTANTES EN LOS ARTICULOS 20 Y 449 DE LA
LEY DE COMPANIAS

LA COMPANIA TIENE ACTUAL EXISTENCIA JURIDICA Y SU PLAZO SOCIAL CONCLUYE EL:  09/09/2111

- CERTIFICACION VALIDA HASTA EL: 30/09/2013

CAPITAL SOCIAL:  UsD $ 800,0000

POR LA SUPERINTENDENCIA DE COMPARIAS.

\* Carmen Moling B, ;/ Sra. Carmen Molina Borja
NG " Delegada del Secretario General

Wraoy /
FECHA DE EMISION: 12/06/2013 13:48:10

ADVERTENCIA: CUALQUIER ALTERACION AL TEXTO DEL PRESENTE DOCUMENTO, COMO SUPRESIONES,
ANADIDURAS , ABREVIATURAS, BORRONES O TESTADURAS, ETC. LO INVALIDAN.
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20
21
22
23
24
25
26
27

28

trabajos de conservacién forestal, desmontes de bosques o extraccién de productos

forestales y tecuperacion de tierras aridas para destinatlas a la forestacion; 23) ProducciénA
de larvas de camarones y otras especies bioacuticas, a la actividad pesquera en todas sus
fases tales como: captura, extraccién, procesamiento y comercializacién de especies
bioacuiticas en los mercados internos y externos. Adquirir en propiedad, arrendamiento
o) '.en. asociacion, toda clase de predios rusticos, barcos pesqueros, instalar su planta
industrial para que empaque, envasamiento o cualquier otra forma para la
comercializacién de productos del mar; 24) Explotacién agricola en todas sus fases;
compra y venta de toda clase de productos del agficolas sean estos de la costa, sietra y
oriente, al cultivo de la cafia de azdcar, a la zafra, productos quimicos para la agricultura,
fertilizantes, urea, productos organicos para la agricultura y crianza de animales, medicina
vetetinaria e insumos y maquinarias para la agricultura, ganaderia e industrial, 25)
Siembra, cosecha, venta, importacién y exportacién de toda clase de flores, rosas, etc.,
(FLORICULTURA); ~ 26) Efectuar inspecciones de productos de exportacién e
importacién en general , con el propdsito de establecer su calidad, condicién, cantidad,
emitiendo a tales efectos las respectivas certificaciones; 27) Importacién de productos
alimenticios en general al granel y envasados , bobina de papel; 28) Fomentard y
desarrollari el turismo nacional e internacional, mediante Ia instalacién y administracién
de agencias de viajes, hoteles, hosterias, moteles, restaurantes, clubes, bares, discotecas,
cafeterfas, organizacién de reuniones, degustacion, promocién de productos en general
centros comerciales, ciudadelas vacacionales, parques mecéanicos de recreacién; 29)
[nstalacién, explotacién y administracién de implementos para hoteles y restaurantes,

supermercados, tiendas, mercados y toda clase de local donde se expenda productos de

consumo masivo, gabinetes de belleza y centros de obeso logia, cosmiatria y belleza

Reahzara capacitacién, cursos, seminatios y talleres; 32) Revisién e

boletos, chequeo de pasajeros, manejo y asistencia en rampa, recepcién
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26

27

28

y asistencia en aduana, embarque de pasajeros, operaciones de peso y balance ,en todas
las distintas 4reas donde se pueda brindar este servicio, hoja de carga, plan de vuelo
computatizado, datos meteorolégicos, carga y ubicacién de equipajes en bodega del
avién, suministros de alimentos; 33) Setvicios de recoleccién de basura como su
procesamiento; 34) Servicios de limpieza de toda clase de vehiculos y automotores; 35)
Servicios para el saneamiento, desinfecciones, desinfectaciones, fumigacién de ambientes,
edificios, fabricas, casas comerciales y particulares y medios de transporte; 36) A la
fumigacién de haciendas bananeras.; 37) Prospeccién, exploracién, adquisicion,
explotacién, de yacimientos, arenas de tios, como su dragado, fundicién, refinacién y
cometcializacién de minerales, de metales, venta de sus productos y elaboraciéon de los
mismos, y todo derecho minero dentro y fuera del pafs. A la comercializacion,
industrializacién, exportacién e importacién de todo tipo de metales y minerales, ya sea

en forma de materia ptima o en cualquiera de sus formas manufacturadas y estructuras,

por cuenta propia o de terceros; 38) Disefio, construccion, mantenimiento, estudio,

montaje, comercializacién, importacién y exportacion de sistemas de riego materiales
y equipos de sistemas de riego; 39) Cuidado, proteccién y adiestramiento
personalizado de toda clase de animales domésticos y no domesticados;  40)
Importacién, distribucién, compra, venta, comercializacion, elaboracién, reparacién y
exportacién  de  computadoras, setvicios y equipos de computacién  sus
accesorios, partes, piezas, repuestos y  proccsamiento de datos, servicios de
programacion, estructuracién y disefio de paginas web en programacion (HTML,
FLASH, JAVA, PHP, ASP, etc., de bases de datos, de software y cd-card, fotografia, de
hosting (alojamiento) para web site, servicios de Internet, de proyectos para pagina web;

41) Importacion, venta, fabricacién, exportacién de centrales telefonicas, equipos de

telecomunicaciones, incluyendo los de medicién, y para transmisién de ,siétcmasfdé;adw
f "i * “
= ip. $ / *. B,
enlace, suministro de baterfas, UPS y motores generadores para siste
g ¥ (4%

s s E v 3 » A
telecomunicaciones; instalaciones, pruebas y mantenimiento de centrales. telefd

A »
©,. *
o wuw¥

o ‘ £ . Al i Mo Sy
como: estadisticas, trifico telefénico y calidad de servicio; instalacién, p‘i‘ﬁé\f)a
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20

21

22

23

24

“vender, explo

mantenimiento de los sistemas de radio enlace, baterias y motores generadores;

provisién de cables, material de conexién, herrajes, conectores, cintas, maletas de
herramientas, otros y construccién, mantenimiento y fiscalizacion de sistemas de redes
telefénicas; provision de tubos, mangueras, postes, escaleras, cinturones, para la

construccién, mantenimiento y fiscalizacion de canalizacién telefénica; 42) La compafiia

podra establecer, mantenet, desarrollar los servicios de telecomunicaciones, comprat, .

tar estos servicios, asi como también vender e instalar antenas de
telecomunicacién. Podra recibir concesiones relacionadas con los sistemas y servicics
de telecomunicaciones, y trasladar estos servicios al pablico en general, ya sea mediante
contratos publicos o ptivados; ya sea en forma directa, en asociacion y/»>
representacién. SERVICIOS PORTADORES.- Transmisién de sefiales entre puntos
de terminacién de red definida.- Servicios que utilizan redes de telecomunicaciones

conmutadas, transmisién de datos por redes de computacion, de paquetes, por redes d2

computacién, de circuitos, por la red conmutada o por la red de telex; servicio d=

carrier ( venta de minutos entrantes y salientes) y, servicios que utilizan redes de
comunicacién no conmutadas (ALQUILER DE CIRCUITOS) setvicios de
telecomunicaciones que permitan la comunicacién completa entre usuarios.-
Adicionalmente la compaiifa se podri dedicar a prestar servicios tales como el
telefénico rural, urbano, interurbano e internacional, video telefénico, telefax, burofax;
datafax, videopotex, telefénico mévil, celular, automatico; telefénico movil maritimo o
aeronautico de correspondencia publica; telegrifico; radio telegrifico; de telex y de
teletextos, brindar servicio técnico, reparacién, comprar y vender toda clase de
accesorios, pattes, piezas, repuestos, asi como toda clase de teléfonos celulares.- La
cometcializacién de equipos e insumos industtiales de telecomunicacién; la importacién
de equipos de telecomunicaciones y vehiculos destinados a esta finalidad. Con estos

P i o

propositos 1a, compania podra actuar pot si misma o por cuenta de tercetos como
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_embodegamiento y comercializar, distribuir y vender los mencionados productos;
;a.mbién se dedicard a la asesoria, compra y venta de bienes que tengan relacién a
servicios de telefonfa; 43) Podri ser proveedora de servicio de telecomunicaciones,
distribuidora de productos de servicios masivos y telecomunicaciones; operador de
telefonia publica; distribuidora de productos para la administracién y manejo de trafico
teletonico, brindar servicio de televisién por cable o pagada, cableado para TV cable,
tuberfas y trabajos eléctricos; 44) Se dedicari a la organizacién de reservas de caseria y
pesca agroturismo y otras actividades de ecoturismo. Para cumplir con su objeto social
podrd comprar, permutar por cuenta propia, acciones de compaiifas anénitnas y
paiticipaciones de compaiifas limitadas; y, ademas ejecutar actos y contratos permitidos
por las leyes ecuatorianas y que tengan relacién con el mismo.- ARTICULO
‘TERCERO.- El plazo por el cual se constituye esta sociedad es de CIEN ANOS que
s¢ contardn a partir de la fecha de i Inscripcién de esta escritura en el Registro Metcantil.-
ARTICULO CUARTO.- El domicilio principal de la Compaiifa, es la ciudad de
Guayaquil y podra establecer sucursales o agencias en cualquier lugar de la Republica o
del  Exterior.-  CAPITULO SEGUNDO: CAPITAL, ACCIONES Y

CIONISTAS. ARTICULO QUINTO.- El capital autotizado rde la Corﬁpaﬁia
seti de UN MIL SEISCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMIRICA, el capital suscrito es de OCHOCIENTOS DOLARES DE LOS
HSTADOS UNIDOS DE AMERICA dividido en ochocientas acciones ordinarias y
nominativas de un délar de los Estados Unidos de América cada una, capital que podra
set aumentado por resolucién de la Junta General de Accionistas.- ARTICULO
SEXTO.- Las acciones estarin nurneradas de la cero cero cero uno a Ia ochocientas y
serdn firmadas por el Gerente General y Ptesidente de 1a Compaiiia.- ARTICU‘LQ
SEPTIMO.- Si una accién o certificado provisional se extraviare, - de/tc'nqr,ar
~ destruyere, la compaiia podra anular el titulo, previa publicacién efectu’ufla?I
Compaiia, por tres dias consecutivos, en uno de los periédicos de rnayot cmcuhgl )

el domicilio de la misma.- Una vez transcurtidos treinta dias a partir de la fccha e‘ l
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1 QMa publicacién, se procedera a la anulacién del titulo, debiéndose uno nuevo al :
2 accionista. La anulacién extinguira todos los derechos inherentes al titulo o certiﬁcadb
3 anulado.- ARTICULO OCTAVO.- Cada accién es indivisible y da derecho a voto en
4 propotcién a su valor pagado, en las Juntas Generales, en consecuencia cada accién
5 liberada da derecho a un voto, en dichas Juntas Generales.- ARTICULO NOVENO.-
6 .La-s acciones se anotardn en el Libro de Acciones y Accionistas donde se registrarin
7 - también los traspasos de dominio o pignoracién de las mismas.- ARTICULO
8§ DECIMO.- La Compafifa no emitiré los titulos definitivos de las acciones mientres
9 éstas no estén totalmente pagadas, entre tanto solo se les dard a los accionistas
10 certificados provisionales y nominativos.- ARTICULO DECIMO PRIMERO.- En°
11 la suscripcion de nuevas acciones por aumento de ca{pital, se preferird a los accionistas
12 existentes en proporcién a sus acciones. ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- La
13 Compania podri segin los casos y atendiendo a la naturaleza de la aportacién no
14 efeétuada proceder de conformidad con lo dispuesto en el articulo doscientos
15 diecinueve de la Ley de Compaiifas.- CAPITULO TERCERO: DEL GOBIERNO
16 Y DE LA ADMINISTRACION DE LA COMPANJA.- ARTICULO DECIMO
17 TERCERO.- El Gobierno de la Compaiifa corresponde a la Junta General, que
18 constituye su 6tgano supremo. La administracién de la compaiiia se ejecutari a través
19 del Presidente, del Gerente General y del Vicepresidente, de acuerdo a los términos que
20 se indican en los presentes estatutos.- ARTICULO DECIMO CUARTO.- La Junta
21 General la componen los accionistas legalmente convocados y reunidos.- ARTICULO
22 DECIMO QUINTO.- La Junta General se reunird ordinariamente una vez al afio,
23 dentro de los tres meses postetiores a la finalizacién del ejercicio econémico de la
24 compaiifa, previa convocatoria efectuada por el Presidente o el Gerente General a los

25 accionistas por la prensa, en uno de los periédicos de mayor circulacién en el domicilio

'(p"z‘a‘l de la sociedad con ocho dias de anticipacién por lo menos al fijado para la

S
“reuni

\Las convocatorias deberin expresar el lugar, dia, hora y objeto de la reunién.-
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- en cualquier tiempo previa la convocatoria del Presidente o del Gerente General, por su

iniciativa 0 a pedido de un nimero de accionistas que represente por lo menos el
veinticinco por ciento del capital social. Las convocatorias deberan ser hechas en la
misma forma que las ordinarias.- ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Para constituir
quétum en una Junta General, se requiere, si se trata de primera convocatoria la
concurrencia de un nimero de accionistas que represente por lo menos la mitad del
capital social pagado; de no conseguirlo se hard una nueva convocatoria de acuerdo con
el articulo doscientos treinta y siete de la Ley de Compaiiias, la misma que contendrs la
advertencia de que habri quérum con el nimero de accionistas que concuri:i‘eren.—
ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Los accionistas podran concurrir a las Juntas
Generales por medio de representantes acreditados mediante carta-poder.-
ARTICULO DECIMO NOVENO.- En las Juntas Generales Ordinarias, luego de
vetificar el quérum, se dari lectura y discusién de los informes del administrador y
conisarios. Luego se conocerd y aprobara el balance general y el estado de pérdidas y
ganancias y se discutira sobre el reparto de utilidades liquidas, constitucién de reservas,
proposiciones de los accionistas, y, por ultimo, se efectuarin las elecciones si es que
corresponden  hacerlas en ese periodo segin los estatutos.. ARTICULO
VIGESIMO .- Presidirs las Juntas Generales el Presidente y actuard como secretario el
Gerente General, pudiendo nombratse, si fuere necesario, un director o Secretario ad-
hoc.- ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- En las Juntas Generales Ordinarias y
Extraordinarias se trataran los asuntos que especificamente se hayan puntualizado en la
Convocatoria.- ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Todos los acuerdos y
resoluciones de la Junta General se tomatin por simple mayoria de votos en relacién al

capital pagado concurrente a la reunién. Salvo aquellos casos en quelarleyo. estos

P B
estatutos, exigieren una mayor proporcién, las resoluciones de la"]u/nﬁta_ ‘General 'son
& W, "‘ \ :‘
% 3 < . A S * 1\., PR % ) 3
obligatorias para todos los accionistas.- ARTICULO VIGESIMO| TE"§ ) D). ‘

{; i ,l ;/\ L/ i ¥

i ] 1 m g Lo\ e SR

terminarse la Junta General Ordinaria o Extraordinaria, se concdde‘ra;un,ifq;ssb :
S Sty Ut

que el Gerente General, como secretario, redacte un acta, resumen de’las resolucione:

ViGN itg i

11
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20

21

22

25

24

acuerdos tomados, con el objeto que dicha acta - resumen pueda ser aprobada por la

Junta General y tales resoluciones o acuerdos entrarin de inmediato en vigencia. Todas |
las actas de Junta General serin fitmadas por el Presidente y el Gerente General-
Secretario o por quienes hayan hecho sus veces en la reunién y se elaborarin de
conformidad con el respectivo reglamento.- ARTICULO VIGESIMO CUARTO.-
Las J.untas Generales podrin realizarse sin convocatoria previa. Si se hallare presente la
totalidad del capital social pagado, de acuerdo a lo que dispone el articulo doscientos
treinta y ocho de la Ley de Compaiifas.- ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Para
que la Junta General Ordinaria o Extraordinaria pueda acordar vilidamente la
transformacién, la fusion, la disolucién anticipada de la compafia; la reactivacion de la
compafifa en proceso de liquidacién, la convalidacién y en general, cualquier
modificacion de los estatutos, habra de concurtir a ella la mitad del capital pagado, en
segunda convoéatoria bastara la representacion de la tercera parte del capital social
pagado. Si luego de la segunda convocatotia no hubiere el quérum requerido, se
procederi a efectuar una tetcera convocatotia, la que no podra demorar mas de seserita
dias contados a partir de la fecha fijada pata la ptimera reunién, ni modificar el objeto
de ésta. La Junta General asi convocada se constituird con el nimero de accionistas
presentes para resolver uno o mis de los puntos antes mencionados, debiendo
expresarse estos particulares en la convocatoria que se haga- ARTICULO
VIGESIMO SEXTO.- Son atribuciones de la Junta General Ordinatia o
Extraordinaria: a) Elegir al Presidente, al Gerente General y Vicepresidente de la
Compaiifa, quienes durardn cinco afios en el ejetcicio de sus funciones pudiendo ser
reelegidos indefinidamente; b) Elegir uno o mas comisatios quienes durarin dos afios
en sus funciones; c) Aprobar los estados financieros, los que deberén ser presentados

con'el informe del comisario en la forma establecida en el articulo doscientos setenta y

nueve de la Ley de Compaiifas vigente; d) Resolver acerca de la distribucién de los

12
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25
26

27

28

los bienes inmuebles de propiedad de la compaia; g) Acordar la disolucion o
liquidacién de la compaiia antes del vencimiento del plazo sefialado o del prorrogado,

en su caso, de conformidad con la Ley; h) Elegir al liquidador de la sociedad; i) Conocer

~ de los asuntos que se sometan a su consideracién, de conformidad con los presentes

estatutos, v, j) Resolver los asuntos que le corresponden pot la Ley, por los presentes
estatutos o reglamentos de la compafifa- ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- Son
atribuciones y deberes del Gerente General y Presidente: a) Ejercer individualmente la
representacién legal, judicial y extrajudicial de la compafifa; b) Administrar con poder
amplio, general y suficiente los establecimientos; empresas, instalaciones y negocios de
la compafifa, ejecutando a nombre de ella, toda clase de actos y contratos, susctibir
contratos bancarios sin mas limitaciones que las sefialadas en estos estatutos; c) Dictar
el presupuesto de ingresos y gastos; d) Manejar los fondos de la sociedad bajo su
responsabilidad, abtir, manejar cuentas corrientes y efectuar toda clase de operaciones
bancarias, civiles y mercantiles; e) Suscribir pagares, letras de cambio, y en general todo
documento civil o comercial que obligue a la compaiifa; f) Nombrar y despedir
trabajadores, previa las formalidades de Ley, constituir mandatarios generales y
especiales, previa la autorizacién de la Junta General en el primer caso, dirigir las
labores del personal y dictar reglamentos; g) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones
de la Junta General de Accionistas; h) Stper vigilar la contabilidad, archivo y
correspondencia de la sociedad y velar por una buena marcha de sus dependencias; y)
Las demis atribuciones que le confieren los estatutos; y, j) Suscribir conjuntamente
los titulos de acciones de la Compafifa.- En los casos de falta, ausencia o impedimento

para actuar del Gerente General o del Presidente, serin reemplazados por el

Vicepresidente quien tendra las mismas facultades que el rcemplazado - ARTICULO

misma.- El Vicepresidente no ejercera la representacion legal, ]udlmal e e,;;},ra‘;u{hc xt-

13
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25

la sociedad, sino unicamente en los casos que teemplace al Gerente General o al

Presidente de conformidad con lo establecido en el atticulo antetior.- ARTICULO
VIGESIMO NOVENO.- Son atribuciones y deberes del o los comisarios, lo
dispuesto en el articulo doscientos setenta y nueve de la Ley de Compafifas.-
CAPITULO CUARTO: ARTICULO TRIGESIMO.- La Compaiiia se disolvera
por las causas determinadas en la Ley de Compaiiias, en tal caso, entrara en liquidacion,
la que estard a cargo del Gerente General y Presidente.- TERCERA: DE LA
SUSCRIPCION DEL CAPITAL SOCIAL.- El capital de la Compafifa ha sido
suscrito y pagado de la siguiente manera el senor ORLI JEFERSSON GARCIA
SANCHEZ, ha suscrito cuatrocientas acciones ordinatias y nominativas de un délar
de los Estados Unidos de América cada una y ha pagado el veinticinco por ciento del
valor de cada una de ellas y el sefior JUAN ENRIQUE ELAO PORTILLA, ha
suscrito cuatrocientas acciones ordinarias y nominativas de un délar de los Estados
Unidos de América cada una y ha pagado el veinticinco por ciento del valor de cada una
de ellas. Conforme consta del Certificado de Cuenta de Integracién de Capital
otorgado por el BANCO BOLIVARIANO C.A..- Los accionistas pagaran el setenta
y cinco por ciento del valor de cada una de las acciones que han suscrito, en el plazo de
dos afos. Lo pagarin en numerario o en cualquiera de las formas previstas en la ley.-
CUARTA: Queda expresamente autorizado el Abogado CARLOS JORGE
GARZON HILL, para realizar todas las diligencias legales y administrativas para
obtener la aprobacién y registro de esta Compaiiia, inclusive la obtencién del Registro
Unico de Contribuyentes. Agregue usted sefior Notario, el Certificado de Cuenta de
Integracién de Capital otorgado por el BANCO BOLIVARIANO C.A..- f)
Il\g\giblc.— Abogado CARLOS JORGE GARZON HILL.- Registro once mil ochenta y
ocho.- Guayaquil- (Hasta aqui la minuta).- Es copia.- En consecuencia los otorgantes
en el contenido de la preinserta Minuta, la misma que se eleva a Esctitura
iga. S agrega el Certificado de Integracién de Capital.- Leida esta escritura de

fin, por mi el Notatio en alta voz a los otorgantes, quienes la aprueban en
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REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
ABSOLUCION DE:DENOMINACIONES

OFICINA:GUAYAQUIL,

NUMERO DE TRAMITE: 7379772

TIPO DE TRAMITE: CONSTITUCION

SENOR: GARZON HILL CARLOS JORGE

FECHA DE RESERVACION: 11/08/2011 1:24:34 PM 2
2 ]

PRESENTE:

e ' it?;f ! pr
ON DE NUESTROS ARCHIVOS LE

W
A FIN DE ATENDER SU PETICION PREVIA REVIS ¥
NOMBRE DE COMPANIA HA

INFORMO QUE SU CONSULTA PARA RESERYV.
TENIDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

l.- FAXESPE S.A.
APROBADO
!ES'i'A RESERVA DE DENOMINACION SE ELIMINARA EL: 10/09/2011

A PARTIR DEL 24/07/2006 DE ACUERDO A RESOLUCION JURIDICA NO. 06-Q-1J-002 DE
I"ECHA 24/07/2006 LA RESERVA DE DENOMINACION TENDRA UNA DURACION DE 30 DIAS

ALFONSO RENATO PONCE YEPEZ
LELEGADO DEL SECRETARIO GENERAL

Visitenos en: www.supercias.gob.ec
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Banco Bolivariano CA.

RUC 0990379017001

WE AL S
~nnyg

CERTIFICADO DE INTEGRACION DE CAﬁTAL
sy
(2
No&& 00001IKC013627-5
Certificamos haber recibido en depésito, en Cuenta de Integracién de Capital de la siguiente persona juridica en
fcrmacién. FAXESPE S.A. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

La cantidad de DOSCIENTOS CON 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA correspondiente

a los aportes realizados de acuerdo con el detalle siguiente: é

NOMBRE [\ CANTIDAD
ELAO PORTILLA JUAN ENRIQUE g}o.oo
0

GARCIA SANCHEZ ORLI JEFERSSON 0.00

TOTAL s 520000

Sl
Ll depdsito efectuado en la Cuenta de Integracién de Capital se conservara en eaanco como depdsito de plazo mayor
de conformidad con el Art. 51 de la Ley General de Instituciones del Sistema Fin!nciero, y devengara un interés anual
det .75% , salvo que el retiro se haga antes de que se cumplael plazode 31 dias.

Entregaremos el capital depositado en la Cuenta de Integracién de Capital a que se refiere este Certificado y los intereses
respectivos, una vez constituida la persona juridica, de acuerdo con las instrucciones que recibamos de su representanie
legal, después de que la autoridad competente que aprob6é a la persona juridica, segun sea el caso, nos haya comunicadc
por escrito su debida constitucién, y previa entrega a este Banco de copia certificada e inscrita, tanto de los estatutos
uproLudos, el nombramiento del representante legal y el registro tinico del contribuyente.

S’ la persona juridica en formacién no llegare a constituirse o domiciliarse, los depositos hechos a que se refiere este

Cortificado y sus intereses, seran reintegrados a los referidos depositantes, previa autorizacion de la autoridad competente

* seglin el caso. :

Bi presente documento no tiene valor negociable y lo hemos extendido a base de la infonnacién@j/"&ﬁf&?“que_nos
hen sido proporcionados por los interesados, sin nuestra responsabilidad. \\

GUAYAQUIL, 15 DE AGOSTO DE 2011

FIRMA A\TORIZADA
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I todas sus partes, se afirman, ratifician yﬁi‘man en unidad de acto, conmigo el Notario.-

‘UIAwN‘

(=)

o)
28
29

30

Doy fe.

o
C. C. 131007047-

% ST Ion ]
ISVISK 0

-135-0065

JUAN ENB1Q O PORTILLA

C. C. 090766858-6

C. V. 138-0229

@ REPUBLICA DEL ECUADOR
gqg,) NOTARIA XXV

&

S

O
e

@ ﬂ‘.%dsonh.@‘mu%aﬂh

“N;mrlo Vigesime Quinte 49 ayaysauit (F) ]

Se otorgd ante esta notaria Vigésima

sinta del Cantin Guayaquil enfe de
: e

ello coufiero este,

estimonio sellado

Auteniicado y Rubricado por mi en

zwmguih a I(}f | ,_ZC g&g R'ZQ\ b
2600000 NOTARIA Xxv ﬁ

@,om...mw

‘n:'.sHo ¥igestmo Quints ds Guayequil (E)

15

105



RAZON: TOME.NOTA AL MARGEN DE LA MATRIZ DE LA ESCRITURA
PUBLICA DE CONSTITUCION DE LA COMPARNIA FAXESPE S.A., OTORGADA
EL 15 DE AGOSTO DEL 2011, EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION No.
SC.11.DJC.G.11.0004771, APROBADA POR EL ABOGADO JUAN BRANDO
ALVAREZ SUBDIRECTOR JURIDICO DE COMPARIAS DE FECHA 26 DE
AGOSTO DE 2011, POR LA QUE SE APROBO DICHA ESCRITURA PUBLICA DE
CONSTITUCION DE LA COMPANIA FAXESPE S.A., GUAYAQUIL, 29 DE

AGOSTO DE 2011.
4  REPUBLICA DEL ECUADOR
NOTARIA XXV
pln g
T X S

\ﬂ:;;rm Yigesimo Quists da Buayagell (€)
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REPUBLICA DEL ECUADOR

——— 5
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

REGISTRO DE SOCIEDADES

SOCIOS O ACCIONISTAS DE LA COMPANIA

Expediente: 142622 Usuario: mgonzalez
Nombre:  FAXESPE S.A.

DATOS DE LOS SOCIOS / ACCIONISTAS

| CAPITAL SUSCRITO DE LA COMPANIA (USD $):||  800,0000

NOL[|IDENTIFICACION _ NOMBRE NACIONALIDAD|l TR0 I CAPITAL INCAUTADO
[ 1] 0922675703 ||GONZALES PAREDES LUIS ALFONSO |lEcuaDoR  [INACIONAL [{400,0000]
| 2| 2200099865 |[GONZALEZ PAREDES LUIS VICENTE JlEcuabor |INAcioNAL {400,0000]

TOTAL (USD $)][800,000]

CAPITAL ACTUALIZADO A LAFECHA:  16/11/2011 10:12:16

Sr. Miguel Emesto Gonzalez Vintimilla
Delegado del Secretario General

FECHA DE EMISION: 16/11/2011 10:22:15

Se deja constancia que, la presente némina de accionistas otorgada por el Registro de Sociedades de la Superintendencia de Compaiiias, se
efectua teniendo en cuenta lo prescrito en los articulos 18 y 21 de la Ley de Compaiiias, que no extingue ni genera derechos respecto de la
titularidad de las acciones ya que, en el Art. 187, en concordancia con los articulos 188 y 189 del mismo cuerpo legal, "se considerara como
duefio de las acciones a quien aparezca como tal en el libro de Acciones y Accionistas”. De lo expresado se infiere que, es de exclusiva
responsabilidad de los representantes legales de las compaiiias anénimas con el acto de registro en los libros, antedichos formalizar las
transferencias de acciones de las mismas.

En tal virtud esta Institucion de control societario no asume respecto de la veracidad y legalidad de las transferencias de acciones de las
compaiiias, responsabilidad alguna y deja a salvo las variaciones que sobre la propiedad de las mismas puedan ocurrir en el futuro, pues acorde
con lo prescrito en el Art. 256 de la Ley de Companias, ordinal 3°, los administradores de las compafiias son solidariamente responsables para
con la compaiia y terceros: "De la existencia y exactitud de los libros de la compaiiia". Exactitud que pueda ser verificada por la Superintendencia
de Compaiifas, en armonia con lo dispuesto en el Art. 440 de la Ley en materia.

ADVERTENCIA: CUALQUIER ALTERACION AL TEXTO DEL PRESENTE DOCUMENTO COMO SUPRESIONES, ANADIDURAS,
ABREVIATURAS, BORRONES O TESTADURAS, ETC. LO INVALIDAN.
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5.3. JUSTIFICACION

Faxespe S.A tiene como proyeccion desarrollarse econOmicamente y aplicar en el
mercado, para lograr dicha proyeccidn es preciso que posea un manual de funciones
confiable y eficiente, que determine las responsabilidades acorde al perfil de cada
funcionario, que ayude a la orientacion de las tareas acorde a las necesidades de la
empresa, para mejorar el desempefio laboral y corregir las deficiencias que se han

venido presentado.

Cabe mencionar que mediante la encuesta realizada a los empleados se pudo
verificar, que Faxespe S.A carece de un manual de funciones, lo que ocasiona
deficiencias en el rendimiento laboral, debido al desconocimiento de las actividades
a desarrollar en cada cargo, por lo que se justifica los lineamientos expuestos en

este estudio.

Por tal motivo es fundamental la presente propuesta, ya que aportara como
herramienta esencial para la empresa, mejorando la rentabilidad de la misma. Por
consiguiente el manual de funciones beneficiara al logro de los objetivos y metas de
la empresa mejorando el clima organizacional, de esta manera Faxespe S.A.

obtendra eficiencia, eficacia y efectividad.
5.4. OBJETIVOS

Objetivo General

Elaborar un manual de funciones, detallando cada una de las tareas vy
responsabilidades de los funcionarios, acorde al perfil de cada cargo que ayude a

mejorar el desempenio laboral y la rentabilidad.

Objetivo Especifico

o
%

% Recopilar informacion, para conocer y analizar lo que realmente sucede en la
entidad, con respecto al tema de investigacion.
% Determinar el objetivo e importancia del manual de funciones de Faxespe
S.A para incrementar la rentabilidad.
+ Establecer los respectivos cargos, acorde al perfil que requiere la empresa
para mejorar el desemperio laboral.
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5.5. UBICACION

Figura 1. Croquis de la Empresa Faxespe S.A.

| | Av. 8 DE ABRIL | |
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Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo

5.6. ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

La presente propuesta es considerada como factible para Faxespe S.A, porque de
acuerdo a la encuesta realizada, existe la problematica de carencia de un manual de
funciones, razén por la cual tiene la aceptacién del Presidente y Gerente General de
la compafiia, quienes estan dispuestos a generar un cambio positivo tanto en el
personal como en la organizacion del negocio con el fin de incrementar la

productividad de la empresa.

Mediante esta propuesta el personal contara con un manual de funciones, que les
permitiran ejecutar sus funciones acorde a las necesidades de la empresa,

generando desarrollo en el desemperio laboral.

5.7. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

5.7.1 Actividades
Cuadro 16. Actividades

e Reuniones de mejora continua, con los
Recopilar informacion, para conocer y directores y subordinados de la
analizar lo que realmente sucede en la entidad.
e Determinar mision, vision y objetivos
institucionales de la empresa.
e Revisar el organico institucional.

entidad, con respecto al tema de

investigacion.
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e Establecer la importancia del manual

Determinar el objetivo e importancia del de funciones, de ser utilizado por la

manual de funciones de Faxespe S.A empresa.
para incrementar la rentabilidad. e Determinar el objetivo del manual de
funciones.

e Anadlisis y creacion de los cargos de
acuerdo a los requerimientos de la

_ empresa
Establecer los respectivos cargos, s o

e Andlisis y determinacion de las
acorde al perfil que requiere la empresa actividades y responsabilidades de
para mejorar el desempeiio laboral. cada cargo.

e Determinar las cualidades personales

gue deben cumplir en cada cargo.
Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo.

Logo de la Empresa

Figura 2. Logo de la Empresa

”1 FAXESPE S.A.

% EL PODER A SU SERVICIO

Fuente: Faxespe S.A.

Mision

Ofrece servicios de alquiler de maquinarias de construccion, que garantizan bienes
Optimos y de calidad, para satisfacer las necesidades de los clientes y cumplir con
las exigencias del mercado.

Visién

Ser reconocidos como lideres en el area de alquiler de maquinarias de construccion,
a nivel nacional, mediante elevados estandares de calidad e innovacion tecnoldgica,

para contribuir al desarrollo econdémico y social de nuestro pais.
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Objetivo General.

Brindar soluciones de logisticas por medio de equipo caminero de calidad, con un
recurso humano altamente calificado y comprometido para satisfacer las

necesidades de los clientes.

Objetivos Especificos:

+ Brindar un servicio de calidad y eficiencia.

% Promover capacitacion al personal para que desarrolle su maximo nivel dentro
de la empresa

% Mejorar la posicion en el mercado a través del buen servicio que se brinde a

los clientes.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

g | FAXESPE S.A

INTRODUCCION

El presente manual de funciones de la empresa FAXESPE S.A. tiene como propésito
determinar las funciones que cada empleado debe cumplir con claridad y pleno
conocimiento de su competencia funcional y responsabilidad a nivel de cada puesto
de trabajo de forma eficiente. Este documento es de observacion general, como
instrumento de informacion y consulta, en todas las areas que conforman la
empresa.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organiza y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que la integran y evitar la duplicidad de funciones; y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; estos son elementos
indispensables que le permite a la empresa seguir creciendo.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, o en su caso cuando existe algin cambio orgénico funcional al interior de
esta unidad administrativa, por lo que cada una de las &areas que la integran,
deberan aportar la informacion necesaria para este propaosito.

OBJETIVO

El manual de funciones ha sido elaborado, con el fin de contribuir al desarrollo de la
mision y vision de la empresa, y poner a disposicion de los funcionarios de Faxespe
S.A. de una descripcién ordenada sistemética de las funciones, responsabilidades y
requisitos de calificacion y destrezas del personal de acuerdo a las especificaciones
del trabajo a realizar en cada actividad.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Faxespe S.A es una compafiia que se maneja como sociedad andnima, hace tres
afos se desempefia en el area de la construccion, adquirida por el Sr: Luis
Gonzales, actualmente Presidente de la empresa, quien desde 2008 se dedica a la
construccion y se vio en la necesidad de adquirir personeria juridica debido a las
numerosas obras con entidades publicas y privadas, hoy por hoy entre sus
principales actividades se encuentran: construccion de vias (carreteras, caminos
vecinales y puentes) transporte de material y movimientos de tierras en general.
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MANUAL DE FUNCIONES

. _ FAXESPE SA DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

&

Esta empresa estd conformada en su mayoria por personal joven, con altas
capacidades, que promulgan al desarrollo econémico y social, ejecutando trabajos
garantizados con profesionalismo, honestidad y compromiso con los usuarios, razon
por la cual en el afio 2013, adquirié obligacién con el CONSORCIO SERHIPLANET,
gue produzco que se extendiera cuantiosamente, efectuando un aumento en el
namero de empleados, activos fijos por ende en el desarrollo econémico de la
empresa.

Actualmente FAXESPE cuenta con los siguientes activos fijos (equipo caminero):

Tres Excavadoras KOMATSU PC 200
Una motoniveladora

Una excavadora 420 D

Un minicargador CAT 240

Tres tractores CAT D5c

Siete volquetas

Dos cabezales

>
>
>
>
>
>
>

MARCO JURIDICO

La empresa FAXESPE S.A. inicia su actividad econémica el 9 de septiembre del
2011 como Sociedad Ano6nima, teniendo un Registro Unico de Contribuyente
0992735503001 requisito obligatorio para que las actividades comerciales puedan
iniciarse.

ATRIBUCIONES

La empresa se dedica al alquiler de maquinarias y contratacion de transporte,
prestando servicios a las entidades publicas y privadas.

MISION

Ofrecer a los empleados un manual de funciones adecuado de libre entendimiento,
de manera que puedan desempeiar tareas eficientes.
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

A

%

FAXESPE S.A.

VISION
Los empleados deben adaptarse al manual de funciones en un plazo de 4 afios.
VALORES

Honestidad
» Ser sinceros con nosotros mismos y con los clientes.
» Actuar con transparencia y confianza.

Pertenencia e identificacion
» Sentirse en familia formando parte de la organizacion.
» Estar orgulloso del lugar de trabajo.
» Cuidar los recursos de nuestra empresa.

Responsabilidad y compromiso
» Cumplir nuestras obligaciones.
» Lo que se dice, se cumple.
» Asumir las consecuencias de nuestras acciones.

Pasidn
» Hacer las cosas con amor y carifio.
» Dar el 100% de nuestro esfuerzo.
» Compromiso total.

Respeto y humildad
» Atender con cortesia al publico y comparieros.
» Estar dispuesto a aprender de los errores.

Excelencia en el servicio
» Brindar un buen servicio con calidad y eficiencia.

Trabajo en equipo
» Comunicacién entre comparfieros para lograr las metas deseadas.

Innovacion
» Buscar productos con nueva tecnologia que satisfaga la necesidad del mercado.
» Capacitar al personal para que se mas productivo.
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” FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES

= DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

POLITICAS
> Expresar seguridad en si mismo y en las operaciones que correspondan realizar.
» Tener responsabilidad y conciencia en el trabajo encomendado.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Conformar una estructura de trabajo formando un sélido equipo, en que cada
participante adopte funciones como una filosofia de vivir, siendo proactivos.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Ser una empresa de éxito en base a una estructura solida con desempefio laboral
productivo y competente.

SEGURIDAD INDUSTRIAL

La empresa no cuenta con una infraestructura adecuada con respecto a la iluminacion,
ventilacion, aseo, espacio y pisos seguros entre otros.

Las herramientas que utilizan el personal de mecanica son las mas idoneas para
realizar sus trabajos y las que puedan manejar con facilidad.

Es indispensable realizar capacitacion de salud y seguridad ocupacional para asegurar
gue el personal observe las practicas de operacion adecuadas.

Planificar el ingreso de un proceso ocupacional y riesgo de trabajo y posteriormente
contratar a un profesional que se encargue de realizar un reglamento de riesgos, mismo
gue exige el IESS.

FUNCIONES

Son las diferentes actividades detalladas respecto a que se debe realizar a los
diferentes cargos correspondientes a los resultados y procedimiento relacionados. Por
lo tanto se debe listar las diferentes actividades comunes aun responsables en cada
uno de los procesos ya establecidos, adicionalmente se debe agrupar porareas afines.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO (RESPONSABILIDADES)
Acciones o manifestaciones del cargo, ejemplo:

Entregar diferentes informes, de actividades, atender de una manera efectiva a los
clientes, asistir reuniones, entre otros.
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” FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES

= DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

ESTRUCTURA ORGANICA

El éxito de toda empresa empieza desde su misma estructura organizacional con sus
respectivos niveles jerarquicos para que puedan interactuar entre todos los miembros,
formando verdaderos equipos de trabajo, aportando ideas para el desarrollo mutuo
entre empleado y empresa para el beneficio del cliente.

Por esta razén se propone una estructura de organizacion por departamentos para la
empresa Faxespe S.A.

Nota: El manual de funciones propuesto se detalla a continuacion con su respectiva
actividad a realizarse por cada uno de los responsables.

» Gerencia
Departamento Financiero
Departamento de R.R.H.H.
Departamento de Logistica
Departamento de Operaciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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Organigrama Estructural
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Organigrama Funcional
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

Velar por el logro de los objetivos institucionales direccionado las estrategias hacia la
rentabilidad, posicionamiento en el mercado, a través de la integracion de las areas
de la empresa y el mantenimiento de un clima y cultura motivadora que proyecte los
mas altos niveles de liderazgo, eficiencia y competitividad.

FINALIDAD DEL CARGO

Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de FAXESPE, en
concordancia con la politica y objetivo institucionales establecidos por la empresa,
ejerciendo su representacion legal.

FUNCIONES

Desempefiarse como representante legal de la empresa.
Organizar y administrar la compafiia.
Ejecutar las resoluciones que toma la Junta Directiva para el beneficio de la
empresa.
Aprobar y realizar la contratacion del personal.
Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
deseadas por la empresa.
Establecer parametros de administracibn en cuanto a la planificacién
estratégica.
Colaborar con el contador en la revision y andlisis de la situacion financiera de
la empresa Faxespe S.A.
Contribuir el mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion,
apoyo y respeto no solo de los miembros del grupo de trabajo sino también de
la compaiiia.
Fijar los pardmetros de riegos financieros, liquidez y controlar el cumplimiento.
Analizar y emitir criterios sobre los proyectos de inversion.
Supervisar que se cumpla con todas las obligaciones legales y tributarias con
el SRI y las entidades de control.
Presentar a la Junta Directiva, en sus sesiones ordinarias, los informes sobre
la situacion financiera de la empresa.

m) Reforzar la imagen de la empresa, utilizando todos los métodos a su alcance.
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad en la toma de
decisiones, planteamiento de objetivos, estrategias, fijacion de metas y verificacion
del alcance de las mismas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa, sus objetivos que
deben alcanzar usando las herramientas administrativas, normas de administracion
de personal; conocimiento en planeacion estratégica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion de nivel superior
en Economia, Administracion  de
empresas, Ingenieria  Industrial o
carreras afines.

ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de cuatro meses para conocer las actividades de la empresa y la
manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores y familiarizarse
con las actividades que implica su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez

Minimo dos afios de experiencia en
empresas del mismo sector o en labores
afines al cargo.
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

Coordinar y ejecutar las actividades asignada por parte de su jefe inmediato con el
fin de lograr un desempenio eficaz y eficiente.

FINALIDAD DEL CARGO

Ofrecer al gerente su apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademas de
custodiar los procesos a seguir dentro de la empresa.

FUNCIONES

a) Receptar la documentacién ya se esté oficios 0 memorando.

b) Distribuir la documentacion sumillada a los diferentes departamentos.

c) Tener una buena redaccidon para realizar los oficios 0 memorando y ser
despachada a las diferentes entidades o departamento.
Recibir, clasificar y controlar la documentacion diversa recibida, tanto interna
o externa.
Acordar citas con los proveedores, clientes y contactos del exterior.

Llevar actualizado todos los archivos de la empresa.
Preparar informes mensuales.
Convocar a reuniones o sesiones.
Verificar con el recibo el pago de los servicios basicos de la empresa.
Asistir a reuniones de trabajo.
Atender al publico, teléfonos y otros.
I) Mantener discrecion con la informacién confidencial de la empresa.
m) Llevar el control de la agenda del gerente general.
n) Colaborar con otras funciones afines a su puesto.
0) Ser puntual en todas sus actividades de acuerdo a sus funciones.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

VVVVY VYV
VVVVVY 'V
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo implica una gran responsabilidad al momento de la
recepcion y entrega de los documentos de la empresa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Amplio manejo del sistema operativo Windows, herramientas de Word, Excel y
Power Point. Deseable que posee titulo de oficinista.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Contar con educacion de nivel de
bachiller, estudios de secretariado vy | Preferible un afio de experiencia laboral.
conocimiento del idioma inglés.

ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de dos meses para conocer las actividades de la empresa y la
manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores y familiarizarse
con las actividades que implica su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR GENERAL
AREA: FINANCIERA

REPORTAR A: GERENTE GENERAL

OBJETIVO

Analizar la informacién de los documentos contables del proceso de contabilidad en
una determinada dependencia, verificando su precisién, a fin de garantizar estados
financiero confiable y oportuno.

FINALIDAD DEL CARGO

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades que se lleva a cabo
en el Departamento Financiero — Contabilidad permitiendo verificar que los recursos
presupuestario se estiman en funcidbn de los objetivos y metas, dando un
cumplimiento lineamientos, politicas y procedimientos en materia financiero,
presupuestal y contable.

FUNCIONES

a) Analizar las cuentas individuales del estado de resultado: ingreso y gasto.
b) Examina y analiza la informacién que contienen los documentos que le sean

asignados.
Codifica las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos
establecidos.

Prepara los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.

Prepara proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.
Elabora comprobantes de los movimientos contables.

Analiza los diversos movimientos de los registros contables.

Lleva el control de cuentas por pagar.

Lleva el control bancario de los ingresos de la Institucion que entran por caja.
Elabora ¢6rdenes de pago para la reposicion de caja chica de las
dependencias.

Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

m) Asesora a la Gerencia y a la Junta Directiva en asuntos relacionados con el
cargo, asi como a toda la organizacion en materia del control interno.
Registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con
el plan de cuentas.

Revisa y firma las conciliaciones bancarias, balances de bienes, impuestos y
gastos.

Prepara las liquidaciones de las deudas pendiente y préstamos del personal
en la empresa.

Prepara balances de comprobacion con sus aportes respectivos.
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COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

- s . .
)

La naturaleza del cargo implica que el contador organicé eficazmente los trabajos
coordinando con el Gerente de las labores a realizar.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Saber los principios practicos de la contabilidad, El area de auditoria de contabilidad,
Procesamiento de datos y sistema operativo.

de Contaduria Publica y carreras afines. [} caracter operativo en el &rea contable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE
AREA: FINANCIERA
REPORTAR A: CONTADOR GENERAL

OBJETIVO

Apoyar la gestion contable de la empresa mediante el manejo de la informacion
financiera y la adecuada de los recursos

FINALIDAD DEL CARGO

Coadyuvar el fortalecimiento administrativo, mediante el ejercicio contable y con el
cumplimiento de las disposiciones fiscales.

FUNCIONES

Consultar el saldo de las cuentas de la empresa en los diferentes bancos.
Revisar las consignaciones locales y nacionales de los clientes.

Mantener al dia el libro de bancos y el informe del estado de cuenta.

Cancelar anticipos de clientes.

Cuadrar la caja y revisarla.

Realizar el pago a proveedores.

Estar atento a los vencimientos de seguros de mercancias, impuestos,
arriendos, impuesto predial, tarjetas de crédito, libros oficiales, documentos
del Gerente.

Solicitar y recibir el estado de cuenta de la empresa enviado por los
proveedores.

Guardar el dinero que ingresa a la empresa en la caja fuerte.

Efectuar la amortizacion de los activos.

Hacer comprobantes de gastos.

Pagar los impuestos del Gerente.

m) Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion,
apoyo Yy respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo
sino también de la compafia.

n) Diligenciar y pagar los gastos generados por la actividad de la empresa.

o) Diligenciar la documentacién e informes requeridos por entidades.

p) Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que estén
directamente relacionadas con la naturaleza del cargo.

g) Efectuar el manejo de los activos fijos.

r) Relacion para informar a Gerente de las facturas por pagar a los proveedores.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

» Aptitud frente al cambio » Atencion y respeto hacia los
» Autocontrol demas
» Honestidad e integridad » Trabajo en equipo

» Liderazgo
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INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacién de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Desarrolla actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Poseer conocimiento y experiencia en el manejo de temas relacionados con el area

financiera y contable general de una empresa, manejo de computador, conocimiento
en informatica y sistemas de informacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacién nivel superior en
Finanzas, Contaduria, Administracion de
empresas, o carreras afines.

Minimo un afio desempefiando labores
afines al cargo.
ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de un mes de induccion y capacitacion para familiarizarse con las
funciones a realizar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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Proveer y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para
alcanzar los objetivos de la empresa a través de la aplicacion de presentaciones
eficientes de administracibn de recursos humanos, asi como velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

FINALIDAD DEL CARGO

Controlar la ejecucién de los planes y programas de los subsistemas de recursos
humanos, planificando y aplicando los lineamientos técnicos en el desarrollo de los
planes, para adaptar las normas y procedimientos segun las necesidades del
sistema de recursos humanos.

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los Planes de Clasificacion y
Remuneracién de Cargos; Reclutamiento y Seleccién, Evaluacion del
Desempefio, Acciones de Personal, Capacitacion y Desarrollo; Planillas,
Bienestar Social y Relaciones Laborales en base a las Leyes y Reglamentos.
Asesora a los directivos del méas alto nivel a lo relacionado a la elaboracion y
formulacion de politicas en materia de Administracion de Recursos Humanos.
Interpretar y aplicar las politicas, normas y reglamentos en lo que respecta a
los diferentes programas de Administracion de Recursos Humanos.

Propiciar la realizacion de los estudios que conlleven a establecer el ambiente
adecuado, con los implementos necesarios, para que el personal de la
empresa pueda desarrollar sus labores de una manera eficaz y satisfactoria.
Proveer un ambiente organizacional de desarrollo y satisfaccion en el area de
recurso humano, de forma tal que le permita a los funcionarios progresar en
base al mérito, aptitudes y habilidades.

Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan
suspensiones y destituciones.

Revisar y consolidar el Plan Anual de actividades y el Anteproyecto de
Presupuesto de la Direccion, participar en la preparacion de estos
anteproyectos con relacion a la estructura de personal de la empresa.
Controlar la actualizacion del manual de calidad, perfiles de cargo y
expedientes.
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Desarrollar con el plan de capacitacion preestablecidos para cumplir con los
objetivos y metas del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de temas relacionados en el area de R.R.H.H. de la empresa, trabajo en
equipo, reclutamiento del personal, etcétera.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacién nivel superior

derecho, administracion de empresas,

administracion publica, ingenieria || Minimo tres aflos desempefiando labores
industrial, salud ocupacional, sicologia, [| afines al cargo.

trabajo social o comunicacién social o

carreras afines.

ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de dos meses de induccién y capacitacion para familiarizarse con
las funciones a realizar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos y Capacitacion en la consecucion de
los objetivos institucionales a través de un constante compromiso y responsabilidad
en la realizacién de todas las tareas asignadas.

FINALIDAD DEL CARGO

Ejecutar todas las tareas administrativas que requiera su actuacion, tendientes al
desarrollo eficiente y eficaz de los procesos del Departamento de R.R.H.H., para
adaptar las normas y procedimientos segun las necesidades del sistema de recursos
humanos.

FUNCIONES

Solicitar y hacer seguimiento de todos los documentos exigidos para
contratacion del personal.
Diligenciar formatos de afiliaciones a Seguridad Social.
Contactar telefonicamente a los aspirantes a entrevista y a los que se van a
ser contratados.
Realizacion y entrega de certificaciones laborales del personal activo.
Organizar y hacer seguimiento de las carpetas del personal interno.
Hacer referencias laborales telefonicamente del personal que va a ser
contratado.
Mantener archivo organizado segun procedimiento incluyendo las novedades.
Solicitud de Carnes y Tarjetas Magnéticas del personal que es contratado.
Control de actas de entrega de herramientas, dotacion, vestuario de trabajo,
en los cargos que apliquen.
Prepara informes y documentos relacionados con las actividades del
personal.
Verifica y registra la informacion, relacionada con el proceso y desemperio del
personal.
I) Participa en los procesos de célculo, pago de nbmina y prestaciones sociales.
m) Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion junto con su
Jefe Directo para el mejoramiento del Sistema de Gestion Integral.
n) Realizacion y entrega de cartas de apertura de cuenta, solicitud de examenes

médicos ocupacionales de ingreso y egreso, afiliaciones a IESS.
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ayudar a desarrollar el plan de capacitacion preestablecidos para cumplir con los

objetivos y metas del cargo con el Director de R.R.H.H.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de temas relacionados en el area de R.R.H.H. de la empresa, trabajo en
equipo, reclutamiento del personal, etcétera.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion nivel Técnico
Laboral por Competencias en Auxiliar de
Recurso Humano o carreras afines.

ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de tres meses de induccion y capacitacién para familiarizarse con
las funciones a realizar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez

Minimo un afio desempefiando labores
afines al cargo.
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NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
AREA: SERVICIOS GENERALES

REPORTAR A: GERENTE GENERAL

OBJETIVO

Planear, dirigir, controlar y tomar las decisiones de las actividades relacionadas con
el suministro de insumos, bienes, servicios generales, mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e inmuebles con base a la normatividad aplicable y a
los requerimientos de cada una de las &reas para su 6ptimo desempefio.

FINALIDAD DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles de la empresa, administracion de los servicios de
transporte y limpieza de las distintas areas.

FUNCIONES

a) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Asegurar el proceso de adquisicion de materiales, bienes y servicios para las
areas de la empresa, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Proponer alternativas de contratacion de servicios y arrendamiento de bienes
inmuebles, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Integrar y supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles; para asegurar la continuidad operativa y
administrativa de las éareas.
Elaborar un programa anual de trabajo e informar trimestralmente al Gerente
General sobre su avance.
Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, inmuebles, mobiliarios, equipo y vehiculos, y someterlo a la
consideracion de la Gerencia.
Supervisar que los servicios de limpieza y de mantenimiento a los bienes
muebles e inmuebles se ejecuten conforme a las clausulas de los contratos
correspondientes.
Recibir los comprobantes y tramitar el pago de las facturas correspondiente a
la prestacion de servicios de mantenimiento de la empresa.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, conforme a las politicas y
procedimientos establecidos.
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DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad de mantenimiento
de los bienes de la empresa.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa que debe alcanzar
haciendo uso de las herramientas administrativas, contando con conocimiento en
finanzas y administracién de recursos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Contar con educacion nivel superior en
Economia, administracibn o carreras
afines.

ADIESTRAMINETO

. P - .

Requiere minimo de dos meses para conocer las actividades de la empresa y la
manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez

Minimo tres afios desempefiando labores
afines al cargo.
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Efectuar el manejo y control cotizando los precios de materiales o equipos. También
prepara los pliegos de cargos para las compras, o solicitud de precios y confecciona
avisos para publicar.

FINALIDAD DEL CARGO

Mantener una cotizacion de los productos de calidad que cumplan con los
requerimientos de la empresa manejando un enfoque de reduccion de los costos.
FUNCIONES

Realizar, registrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.

Realizar cuadros comparativos.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Jefe de Logistica.
Contribuye a las cotizaciones de productos de calidad y precio que garanticen
el mejor servicio de la empresa.

Determinar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y
adquisiciones.

Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones.
Coordinar con el técnico y Jefe de Logistica.

Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato en materia de su
competencia.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencién y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacién Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucion de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo implica responsabilidad en el compromiso, planteamiento de
las cotizaciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa y los objetivos que
cada una debe alcanzar haciendo uso de las herramientas logisticas, contar con
conocimiento en mercadeo, estadistica, informatica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion nivel superior en
Economia, Administracibn o carreras
afines.

Minimo un afio desempefiando labores
afines al cargo.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de dos meses para conocer las actividades de la empresa y la
manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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Manejar eficientemente todos los recursos fisicos, humanos y financieros puestos a
su disposicion para logar que los procesos operativos se hagan a tiempo y de
acuerdo a los objetivos de la empresa.

FINALIDAD DEL CARGO

Dirigir y controlar la gestién del funcionamiento general de la empresa, tener un buen
manejo del personal y uso de los recursos humanos y financieros.

FUNCIONES

a) Planificar, Coordinar servicios acorde al requerimiento y satisfaccién del
cliente.

b) Control de reglamentos y politicas de la empresa.

c) Analizar y Control los aspectos operativos de la empresa.
Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones del
cliente interno y externo.
Asistir a reuniones de trabajo y citas con el cliente.
Optimizar el costo de despacho, fletes de productos (negociar y evaluar
transporte).
Garantizar operaciones seguras para los empleados y para el medio
ambiente.

h) Asegurar la calidad de los servicios, conforme a las normas y las politicas de
seguridad, salud.

i) Participar en la aplicacion de un Plan Operativo coherente.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencién y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo implica responsabilidad en el compromiso, plantear,
organizacion con el fin de lograr los propdsitos y objetivos de la empresa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa, capacidad para
trabajar bajo presién, tanto individual como colectivamente.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion nivel superior en
Administraciéon, Comercial o carreras
afines.

Minimo cinco aflos desempefiando
labores afines al cargo.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de dos meses para conocer las actividades de la empresa y la
manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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Supervisar y monitorear que cada uno de los empleados esté cumpliendo sus
actividades y asi lograr las metas establecidas obteniendo una productividad
eficiente en la empresa.

FINALIDAD DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de las funciones de las Unidades que son responsables, asi
evaluar su desempefio.

FUNCIONES

a) Coordinar con su Jefe Inmediato, la generacion, programacion, direccion del
plan operativo, estipulando resultados, plazos, recursos y responsabilidades,
estos se proyectaran en plazos diarios, mensuales y anuales.

Tratar con su Jefe Inmediato, sobre los planes a corto, medio y largo plazo
para hacer progresar al area operativa de la empresa con respecto a las

tendencias del mercado y de la tecnologia.

Crear una labor de quipo con los operadores a su cargo, referidos en el
organigrama, traduciendo las politicas y estrategias de la empresa en
acciones concretas que puedan ser interpretadas claramente por los lideres
de grupo.

Organizacion, planificacion, seguimiento y supervision en la ejecucion de
todos los trabajos dentro del area, en un ciclo de produccién programada
garantizando que cada individuo del equipo a cargo, cumpla con las tareas
asignadas y las especificaciones establecidas en el sistema de calidad.
Seguimiento diaria de la planificacion de los trabajos y del cumplimiento de los
plazos de entrega; reportando informacion periodica, puntual y fiable a su Jefe
Inmediato y participar proactivamente en la ensefianza del personal.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencién y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

VVVVY VYV
VVVVVY 'V

142



% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
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INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de administracién del personal, régimen de la seguridad, conocimiento del
manual de funciones y requisitos por competencias, manejo de computador.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion nivel superior en
Supervisor, Ingenieria Comercial o0
carreras afines.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de dos meses para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez

Minimo tres afios desempefiando labores
afines al cargo.
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Velar de inicio a fin la correcta ejecucion de los trabajos diarios encomendados
planificando y controlando la administrando de personal, materiales, equipos y
herramientas a utilizar. Informar a superior el estado del trabajo, avance y término.

FINALIDAD DEL CARGO
Cumplir la programacién de mantenimiento, evitando deterioro y falla.
FUNCIONES

a) Cumplir la orden de trabajo diaria de mantenimiento, emanado por el
Supervisor 0 Responsable de Mantenimiento en forma verbal 6 escrita,
coordinando su trabajo con todo el personal de mantenimiento.

Colaborar en la planificacién del programa, de Mantenimiento mecéanico, de
los grupos generadores y equipos auxiliares de las Centrales.

Inspeccionar diariamente las Unidades y los equipos auxiliares,

Ejecuta los trabajos de mantenimiento (desmontaje, montaje, inspeccion
técnica y pruebas de funcionamiento) que requieren su experiencia y
conocimiento en las unidades generadoras y equipos auxiliares.

Realizar trabajos de mantenimiento en otros distritos, en coordinacion con el
Supervisor.

Elabora informes diarios de las tareas ejecutadas detallando tiempos,
personal, material, repuestos y toda informacion técnica necesaria de
registrar.

Controlar el manejo de equipos y herramientas realizando inventarios
periddicos para reponer las herramientas dafiadas o cargo respectivo por
pérdidas. Mantiene el taller mecénico limpio y ordenado.

Reportar directamente al Supervisor, debiendo coordinar planes de trabajo.
Colaborar con otras actividades relacionadas al area.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
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» Reaccion ante los problemas » Manejo de conflictos
» Responsabilidad » Clima laboral
INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
> Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Dar soluciones tanto en lo técnico como en lo administrativo, ejecucion de las obras
industriales como montaje, instalaciones, puestas en marchas.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion nivel superior de
Ingenieria  Técnica de  Mecénico
Industrial.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de un mes para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez

Minimo dos afios desempefiando labores
afines al cargo.
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

Es desempefiar de manera competitiva en el area de automotriz en actividades de
mantenimiento, operacién y manufactura de sistemas y componentes mecanicos,
incorporando ademas técnicas administrativas para elevar el rendimiento de los
procesos involucrados.

FINALIDAD DEL CARGO

Proporcionar el servicio de mecénica automotriz de una manera segura, eficiente y
con calidad, de tal manera satisfacer las necesidades de la empresa y llenar las
expectativas de nuestros clientes.

FUNCIONES

a) Repara las ruedas y los neumaticos, segun los datos de las maquinas.

b) Alinea las maquinarias, balancea las ruedas.

c) Aplica mantenimiento al sistema de transmision, embargue y diferencial.

d) Repara y aplica mantenimiento al motor, de acuerdo a las especificaciones
del fabricante.

e) Repara componentes del sistema de lubricacion.

f) Instala y repara el sistema de alumbrado y sefializacion de la maquinaria.

g) Gestionar almacenes de repuestos para las maquinarias.

h) Colaborar con otras actividades con respecto a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencién y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacién Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucion de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

VVVVYVY VYV
VVVVVY 'V
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4 MANUAL DE FUNCIONES
&L | FAXESPES.A. DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

El mecanico automotriz debe poseer habilidades, destrezas y conocimientos
tecnolégicos propios de la ocupacion, debe tener capacidad para conducir con
autonomia el puesto de trabajo, en funcion a las exigencias técnicas y calidad del

servicio de las maquinarias.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacién nivel superior
Ingeniero  Técnico en  Mecénica
Automotriz

Minimo dos afios desempefiando labores
afines al cargo.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de un mes para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

Realizar actividades de manejo de vehiculo cuando sea requerido, brindando
seguridad y puntualidad, para satisfacer las necesidades de la empresa.

FINALIDAD DEL CARGO

Es el encargado de realizar las actividades de operacion, conservacion vy
mantenimiento del vehiculo de la empresa.

FUNCIONES

Conducir vehiculos motorizados y otras unidades de transporte.

Realizar viajes interprovinciales y en zonas urbanas y rurales.

Efectuar el mantenimiento y reparacion de vehiculos a su cargo de acuerdo a
Su capacidad.

Velar por la conservacion y mantenimiento de vehiculos asignados.

Prestar servicios adecuados, oportunos y eficientes.

Operaciones e Ingenieria observando las normas de transito establecidas y
adoptar las medidas de seguridad del caso;

Realizar actividades tendentes a la conservacion y mantenimiento preventivo
del vehiculo asignado;

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del
vehiculo;

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que
requiera el vehiculo a su cargo o informar oportunamente a quién
corresponda para que disponga los servicios mencionados;

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante
la operacion del vehiculo;

Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio, que
le sean solicitados por el Jefe Inmediato;

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

» Aptitud frente al cambio » Atencion y respeto hacia los
» Honestidad e integridad demas
» Trabajo en equipo
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacién de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

La naturaleza del cargo es de gran responsabilidad una vez asignhada la maquinaria
por el supervisor del area de operaciones para realizar sus respectivas funciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se valora el conocimiento basicos de informacion y debe tener el tipo de licencia de
conducir “E” profesional.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con estudios minimos de || Minimo un afio desempefiando labores
secundaria. afines al cargo.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de un mes para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

NOMBRE DEL CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIAS
AREA: OPERACIONES

REPORTAR A: SUPERVISOR
OBJETIVO

Asegurar de manera mas eficiente y responsable las operaciones que se les realiza
a las maquinarias, ya sea en obras en campamento o en la ciudad.
FINALIDAD DEL CARGO

Operar y dar mantenimiento preventivo y periédico a las maquinarias, equipos,
implementos y accesorios, para la realizacion de actividades construccion.

FUNCIONES

a) Realizar un chequeo general del estado de funcionamiento de las
maquinarias y equipos seleccionados y acondicionando los implementos que
se requieran para trabajos que le hayan sido encomendados.

Mantener maquinarias en condiciones Optimas para su funcionamiento,
realizando para ello las actividades de mantenimiento menores pertinentes,
limpieza y su utilizacién.

Reportar fallas o desperfectos del equipo o instalaciones de su area de
trabajo ante su supervisor.

Solicitar oportunamente el mantenimiento periédico de su equipo de trabajo.
Llevar a cabo instrucciones diarias del supervisor o del plan de trabajo por
periodos mayores de tiempo.

Llevar a cabo el programa conducente al logro de metas.

COMPETENCIAS LABORALES
PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencion y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacion Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

VVVVY VYV
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

Poseer habilidades, destrezas y conocimiento de las maquinarias que se manejan
en la empresa.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion secundaria en el | Minimo un afio desempefiando labores
area de industrial. afines al cargo.

ADIESTRAMINETO

Requiere minimo de un mes para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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% FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES

DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

NOMBRE DEL CARGO: AYUDANTE DE MAQUINARIAS
AREA: OPERACIONES
REPORTAR A: SUPERVISOR

OBJETIVO

Ofrecer toda la capacidad y compromiso para desarrollar a cabalidad todas labores a
ejercer en la empresa, permitiendo llevar los conocimientos de manera eficaz y
productiva.

FINALIDAD DEL CARGO

Apoyar la prestacion de los servicios propios de la administracion mediante la
realizacion de labores operativas, de mantenimiento de las maquinarias de la
empresa.

FUNCIONES

g) Operar la maquinaria que sea necesaria para el debido desempefio de sus
funciones.

h) Verificar y cambiar el aceite en las maquinarias.

1) Abastecer las maquinarias de combustible.

COMPETENCIAS LABORALES

PERSONALES INTERPERSONALES

Aptitud frente al cambio Atencién y respeto hacia los
Autocontrol y estabilidad demas

emocional Colaboracion

Honestidad e integridad Comunicacion escrita y oral
Motivacién Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados Liderazgo

Reaccion ante los problemas Manejo de conflictos
Responsabilidad Clima laboral

INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Capacidad de aprendizaje » Control
» Solucién de problemas » Planeacion de estrategias
» Toma de decisiones » Resultados y ambiente de trabajo

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Poseer habilidades, destrezas y conocimiento de las maquinarias que se manejan
en la empresa.
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3‘ FAXESPE S.A. MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA FAXESPE S.A.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con educacion secundaria en el f Minimo un afio desempefiando labores
area de industrial. afines al cargo.

ADIESTRAMINETO
Requiere minimo de un mes para familiarizarse con el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Quilli y Greyvin Naranjo C.P.A Jazmin Sanchez
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5.7.2 Recursos, analisis financiero

A continuacion se procede a desarrollar un presupuesto basado en las actividades
gue se pretende ejecutar para el desarrollo del proyecto, en un tiempo estimado de

cuatro meses, que se tiene previsto para concluirlo.

Cuadro 17. Presupuesto de Recursos

N° de Recursos Descripcion del Recurso Costo del Recurso
2 Resma de papel $ 9.00
1 Puerto USB Internet $ 70.00
Transporte varios $ 50.00
Copias y empastado $150.00
2 Salarios Basicos $680.00
TOTAL $959.00

Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo

5.7.3 Impacto

La ejecucién de la presente propuesta promueve efectos favorables a Faxespe S.A
tanto en el campo comercial y social, no solo a los duefios sino también al personal

de la misma.

Al contar con un manual de funciones la empresa formara parte de las grandes
compafias altamente competitivas, porque tiene una idea clara de cual es el rumbo
gue debe trazar para el logro de los objetivos, los subordinados conoceran las
actividades especificas del cargo, a quien reportarse; ademas se reduciran los
errores y existird la seguridad de que todas las operaciones sean ejecutadas, ya

que se encontraran escritas.

Adicionalmente permitird describir el nivel jerarquico por cada puesto de trabajo,
conforme a las necesidades que requiere la empresa, un clima organizacional
adecuado, que propicie una mayor motivacion, aumento del compromiso y lealtad;
con un personal altamente competitivo, ya que contara con una capacitacion
calificada, generando un valor agregado al recurso humano y de suma importancia

para incrementar el desempefio laboral por ende la productividad.
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5.7.4 Cronograma

A continuacion se procede a presentar el presente cronograma, que se utilizara
para elaborar la propuesta, en un periodo de tres meses, a partir del mes de

Noviembre.

CRONOGRAMA

MESES 1 2 3

ACTIVIDADES 112/3[4/1]2]3|4|1|2|3

Reuniones de mejora continua, con los
directores y subordinados de la entidad.

Determinar mision, vision y objetivos
institucionales de la empresa.

Revisar el organico institucional.

Establecer la importancia del manual de
funciones, de ser utilizado por la empresa.

Determinar el objetivo del manual de
funciones.

Andlisis y creacion de los cargos de
acuerdo a los requerimientos de la
empresa.

Andlisis 'y determinaciobn de las
actividades y responsabilidades de cada
cargo.

Determinar las cualidades personales que
deben cumplir en cada cargo.

Elaborado por: Ana Quilli y Greyvin Naranjo
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Dentro de los lineamientos para evaluar la propuesta “Manual de Funciones para
mejorar el desempefio laboral y nivel de rentabilidad en la Empresa Faxespe S.A.,

ubicada en el canton El Triunfo provincia del Guayas.”,

Se inici6 con la recopilacién de informacion veraz, mediante la encuesta realizada a
los subordinados, para verificar la carencia de un manual de funciones y las
consecuencias del mismo, una vez obtenida la informacion se procedio a presentar
la presente propuesta, con el claro objetivo de establecer determinadas funciones
por cada cargo, obedeciendo a su respectiva estructura organizacional y al perfil

profesional que requiere la entidad.

La implementacién del mismo, contara con monitoreo del personal trimestralmente,
mediante una capacitacion altamente competente brindando conocimientos,
actitudes y habilidades que demanda para lograr un desempefio favorable, que
ayude a obtener altos niveles de productividad, motivacion, integracion y

compromiso en el personal.
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CONCLUSIONES

Una vez que se ha cumplido con el trabajo investigativo, mediante la encuesta

realizada a la poblacion que la conforma el personal de Faxespe S.A, y la entrevista

respectiva a los funcionarios, concluimos algunos factores importantes que

predominan de forma concluyente.

>

Uno de los agravantes mas importantes en Faxespe S.A, es la
desorganizaciéon en su organico institucional, con la descripcién de cargos no

acorde el perfil profesional que requiere cada puesto de trabajo.

Existe una ejecucion de las actividades del negocio, por inersia, ya que no se
cuenta con una guia escrita que detalle las responsabilidades a efectuar por

cada cargo.

La carencia de un manual de funciones, provoca que los procesos no se
realicen de una manera correcta, ocasionando un mal desempeiio laboral en

sus actividades.

La falta de un manual de funciones, ocasiona el desconocimiento de las
actividades por parte de los subordinados que afecta la productividad de la

empresa.

La inexistencia de un plan de capacitacion para el personal, genera
deficiencias en el clima organizacional, al no desarrollar conocimientos y

habilidades acorde a las necesidades de la empresa.
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RECOMENDACIONES

El presente trabajo investigativo debe ser utilizado como guia, con el objetivo de que
la propuesta, ayude a mejorar la productividad de la empresa Faxespe S.A.

» Dentro de la propuesta se considera la implementacion de un manual de
funciones para conocer paso a paso las actividades que se deben realizar y
desarrollar las funciones de una manera correcta, describiendo cargos acorde

al perfil profesional necesita cada puesto de trabajo.

» Brindar un servicio de calidad, para mejorar la competitividad, aumentando el

rendimiento del negocio.

> Establecer controles de supervision en las actividades, para mejorar el

desemperio laboral y cumplir con los objetivos planteados.

> Establecer un plan de capacitacion, que proporcione a los empleados
conocimientos y habilidades para que se sientan motivados y obtener

mejoras en el clima organizacional.
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Anexo 1: Modelo de encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

La siguiente encuesta tiene como propoésito analizar el impacto que ocasiona la
carencia de un manual de funciones, en los niveles de rentabilidad de Faxespe S.A.,
dicha informacién servira como apoyo para mejorar el desempefio laboral, por lo que
se solicita de su amable colaboracion a fin de contestar lo mas honestamente
posible. De antemano, muchas gracias.

jAtencion! por favor marca con una (X) solo una respuesta en cada pregunta

1.

¢ Cuantos afios viene laborando en Faxespe S.A.?

0-1 afio ( )
1-2 afos ( )
2-3 afios ( )
cUd. Conoce sobre la existencia de un manual de funciones?

Si ()
No ( )

Conoce Ud. que los perfiles del personal estan acorde a los
requerimientos de cada puesto de trabajo.

Si ()
No ()

¢ Conoce Ud. las actividades y funciones que debe realizar en su cargo?

Si ( )
No ( )

., Conoce Ud. sobre la existencia de un buen clima laboral entre los
empleados de Faxespe S.A.?

Si ()
No ( )

¢Ha recibido Ud. capacitaciones por parte de los directores de Faxespe
S.A?

Si ( )
No ()



7. ¢Piensa Ud. Que sus tareas y responsabilidades se encuentran
direccionadas a su puesto?

Si ()
No ( )

8. ¢Estaconforme con las funciones que cumple en su puesto de trabajo?

Si ()
No ( )

9. ¢Considera usted que Faxespe S.A. debe contar con un manual de
funciones?

Si ()
No ( )

10.¢,Considera Ud. Que el aumento en la rentabilidad de la empresa
depende del desempefio laboral?

Si ()
No ( )
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Anexo 3: Fotos de las encuestas

Figura 3: Foto de la Infraestructura de la empresa FAXESPE S.A.
%

Figura 4: Foto de entrevista con el Presidente de FAXESPE S.A.
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Figura 5: Foto de encuesta realizada a la secretaria de gerencia de FAXESPE S.A.

Figura 6: Foto de encuesta realizadas al personal Contable y de R.R.H.H. de
FAXESPE S.A.
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Figura 7: Foto del personal de Operaciones de FAXESPE S.A.

TSOAE TR i

-—

ALY

Figura 8: Foto de encuesta al Chofer de FAXESPE S.A.
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Figura 9: Foto del personal encuestado
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Anexo 4: Autorizacion para el levantamiento de informacion previo a elaboracion de
la propuesta

=% . FAXESPE S.A.

EL Triunfo, 08 de Octubre del 2013

3

Carta de Autorizacion

Por medio de la presente, el Sefior: LUIS ALFONSO GONZALES PAREDES en calidad de PRESIDENTE
de la empresa FAXESPE S.A autoriza a las Srtas. QUILLI MARCA ANA GABRIELA con C.| 092348845-6
v NARANJO PLAZA GREYVIN ROSARIO con Ci: 092913668-7 egresadas de fa Universidad Estatal de
Mitagro de {a carrera ingenieria en Contfaduria Publica y Auditoria — CPA, realizar el proyecto de tesis, cuyo
tema es “ESTUDIO PARA ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA
FAXESPE S.A, UBICADA EN EL CANTON EL TRIUNFO, PROVINCIA DEL GUAYAS”

Para lo cual las suscritas, cuentan con (a total aprobadién y autorizacién de solicitar fa informacion requerida

para dicho proyecto.

Direccién: AV.JAIME ROLDOS Y 10 DE AGOSTO
Teléfono: 042010864 - 0968998484
Correo Electrénico: luis.2Zgonza@hotmail.com
Triunfo - Ecuader
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Anexo 5: Autorizacidn para ejecutar la propuesta

= ; FAXESPE S.A.

EL Triunfo, 15 de Diciembre del 2013

Por medio de la presente, el Sefior: LUIS ALFONSO GONZALES PAREDES en calidad de PRESIDENTE
de FAXESPE S.A con N° RUC 0992735503001, se compromete aceptar la Implementacién del manual de
funciones para la empresa, otorgado por las egresadas QUILLI MARCA ANA GABRIELA y NARANJO
PLAZA GREYVIN ROSARIO de Ig carrera Ingenieria en Contaduria Publica y Auditoria — CPA de la
Universidad Estatal de Milagro

PRESIDENTE
SR. LUIS GONZALES P.

Direccién: AV.JAIME ROLDOS Y 10 DE AGOSTO
. Teléfono: 042010864 - 0968998484
Correo Electrénico: luis.2gonza@hotmail.com
Triunfo - Ecuador
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Anexo 6: Constituciéon de FAXESPE S.A.

CONSTITUCION DE LA COMPANIA

BAXESPE RSN A oo cociioessaiseaovmnes

CAPITAL AUTORIZADO: US $ 1.600,00
CAPITAL SUSCRITO: US $ 800,00........

En la ciudad de Guayaquil, Capital de la Provincia del Guayas, a los quince dias del
mes de agosto de dos mil once, ante mi, ABOGADO NELSON MAURICIO
GOMEZ MAQUILON, Notario Suplente Vigésimo Quinto del Cantén Gu;yaquil,
compatecen por una parte el seior ORLI JEFERSSON GARCIA SANCHEZ, de
estado civil casado, de profesién ejecutivo, con domicilio en la ciudad de Guayaquil; y

por otra parte, JUAN ENRIQUE ELAO PORTILLA, de estado civil casado, de

-profesién ejecutivo, con domicilio en la ciudad de Guayaquil. Los comparecientes

Fcuatorianos, mayores de edad, domiciliados en la ciudad de Guayaquil, personas
éapaces para obligarse y contratar a quienes de conocer doy fe. Bien instruidos en el
objeto y resultados de esta escritura a la que proceden como queda indicado con amplia y
entera libertad para su otorgamiento me presentaron la Minuta que son del tenor
siguiente: MINUTA: “SENOR NOTARIO: Sirvase autorizar en el Registro de
Escrituras Puablicas a su cargo, una por la cual conste la Constitucién de una Sociedad
Anénima que se otorga al tenor de las cliusulas siguientes: PRIMERA: PERSONAS
QUE INTERVIENEN: Concurren a la celebracién de este contrato y manifiestan
expresamente su voluntad de constituir la Sociedad Anénima que se denomina:
FAXESPE S.A.; los sefiores: ORLI JEFERSSON GARCIA SANCHEZ y JUAN
ENRIQUE ELAO PORTILLA, Todos por sus propios derechos, dormelhados en la
ciudad de Guayaquil, y de nacionalidad ecuatotiana SEGUNDA : i 3

constituye mediante este contrato se regira por las disposiciones de la Ley dé €
del Derecho Positivo Ecuatoriano que le fueren aplicables y por los Esmm{osfs 5ot e ¥
insertan a  continuacién : ESTATUTO DE LA COMPM
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| DENOMINADA FAXESPE S.A. CAPITULO PRIMERO. DENOMINACION,

2 | FINALIDAD, DURACION Y DOMICILIO.- ARTICULO PRIMERO.- |
3 Constituyese en este cantén la Compaiifa que se denominari FAXESPE S.A., la
4 misma que se regird por las Leyes del Ecuador, el presente Estatuto y los Reglamentos que se
5 expidieren. ARTICULO SEGUNDO.- La Compaiiia tendrd por objeto dedicarse: A la
6 cons&uccién de toda clase de viviendas familiares o unifamiliares, construccién de toda
7 clase de edificios, centros comerciales, residenciales, condominios e industriales; el
8  disefio, construccién, planificacién, supetvision y fiscalizacién de cualquier clase de obtas
9  arquitectonicas, urbanisticas y obta civil; al trabajo de proyectos, realizacién y
10 fiscalizacién de decoraciones intetiores y exteriores; a la construccién de toda clase de
11 obras de ingenierfa civil tales como: carreteras, puentes caminos vecinales, de vialidad,

12 electromecanicas, puertos, aeropuertos, metal mecanicas, podra importar, comprar o
g

13 arrendar maquinaria liviana y pesada para la construccién, también a la sefializacién de

14 carreteras, caminos y calles de ciudades a nivel provincial y nacional, a la importacién,
15 compra, venta, distribucién y comercializacién de todos los materiales para la
16 construccion en general; 1) Setvicios de asesoria integral por cuenta propia o ajena, o
17 asociada a terceros en los campos juridico, econémico, inmobiliario, financiero,
18 contable, empresarial, gestién y para proyectos; 2) Recuperacién de cartera, judicial y
19 extrajudicialmente; 3) Importacién, distribucién, compra, venta, elaboracién,
20 reparacién, produccién, industrializacién y exportacién de: vehiculos automotores,
21 cubiertas, cimaras, ruedas y llantas y sus accesorios complementarios, repuestos en
22 general para maquinas de vehiculos , accesorios y lubricantes, toda clase de
23 combustible, gasolina, diesel, kérex, gas y derivados del petréleo, magquinarias y equipos
24 agricolas, pecuarios, industriales eléctricos, acoples de mangueras y conexiones para

25 . maquinarias y mds equipos mecinicos, tubetias para el agua potable, equipos y

iflistros eléctricos, electrénicos, electrodomésticos, y de telecomunicaciones,

€quipas)

¢ seguridad y proteccién industrial, todo tipo de metales, ya sea en forma de
&gf”, \hee
i

12 0 en cualquiera de sus formas manufacturadas y esttucturas, productos
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25.

26

27

28

plésﬁ.cos para usos domésticos, industrial y comercial, maquinas fotocopiadoras, tintas y
sus accesotios complementarios, equipos de imprenta y sus repuestos, asi como de su
matetia prima conexa, productos farmacéuticos, especialidades medicinales,
medicamentos para uso humano y antibiéticos, productos quimicos, cosméticos,
perfumes, composiciones para la perfumeria en general, especialidades aromaiticas,
aceites esenciales, especialidades aromiticas y materia prima para aromas y sabores,
cosméticos, productos de belleza, productos alimenticios que integren el recetario
médico, articulos de puericultura, higiene y salubridad, porcelana to6, ropas prendas de
vestir e indumentaria nuevas, fibras, tejidos, hilados y maquila y calzados en general y
las materias primas que la componen, articulos de vidrios y cristal y aparatos de
relojetia, sus partes y accesorios, madera, muebles, articulos de ebanisteria en sus
mas tipos, articulos de deporte y atletismo, articulos de hierro y acero, articulos
de artesanias, articulos de cérémica, articulos de cordeletia, aparatos y mercaderias para
el confort del hogar, articulos de papeletia y utiles de oficina, articulos de ferreteriz;'y
ferretetia industrial, camping, caza y pesca, herrajes, juguetes y juegos infantiles,
articulos de jugueteria y libretia, instrumentos de musica, joyas y articulos conexos en la
rama de joyerfa, productos quimicos, para la rama veterinaria, y/o humanas,
profilicticas o curativas en todas sus formas y aplicaciones, de pieles, pinturas, barnices
; lacas, productos naturales, toda clase de bebidas, aguas gaseosas, productos de
confiterfa, toda clase de conservas y productos alimenticios y comestibles derivados de
frutas, verduras y hortalizas, condimentos ,envasados o a granel, productos culinatios,
productos carnicos y licteos, insumos o productos elaborados de origen agropecuario,
avicola e industrial, productos agricolas e industriales en las ramas alimeriu'cias,
metalmecanica y textil; 4) Importacién, distribucion, comercializacién, instalacion,

montaje, mantenimiento de equipos de amphﬁcacxon sonorizacion, ﬂummac'f" ' ‘géne,tal

-

combustién interna; 6) Dar servicio de mantenimiento y rcpamcaon mecs
g "'MUQ

3 SR VR
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20

21

eléctrica de automotores, enderezada y pintada de’ los mismos; 7) La Compafifa se
dedicari a la importacion, distribucién, venta al .por mayor y menor y al detal,>
fabricacién, produccién, construccién, montaje, ensamblaje y reparacién industrial y/o
artesanal de toda clase de maquinas electrénicos y tecreativas, asi como la de sus
componentes, suministros, repuestos, piezas y partes; 8) Importacion, distribucion,
veﬁtaAal pot mayot o menot de toda clase de maquinaria industrial, automotriz, agricola,
naval, de la construccién, aeroniutica, camionera, todos sus componentes, repuestos,
pattes y piczas; 9) Construccion y reparacion de buques, dragas, guinches y toda clase
de maquinarias navales, asi como también la construccién, reparacién y armado de
embarques navales, barcos, lanchas, accesorios e implementos de la industria naviera y
la de astilleros, obras de puerto, muelles. Compraventa, permuta, construccion,
alistamiento, exportacién, importacién, distribucién, representacién, modernizacién de
maqqinatias y thotores matinos, de rodados, guinches, gras, embarcaciones de ferro
cemento, repuestos y equipamiento nautico, madera, aluminio, acero plastico,
laminados vatios y otros materiales, compuestos o combinados entre si, incluyendo
todas sus partes y elementos componentes, ya se trate de embatcaciones de trabajo para
la industria pesquera o de transporte de diversos tipos de matetiales y/o productos del
pais, deportivas y/o de placer, pontones, casas flotantes, muelles, rompeolas y/o
darsenas marinas. Disefio, construccion, reparacién, compra y venta de todo tipo de
embarcaciones y accesorios para las mismas; 10) mantenimiento de acometidas
Eléctricas e instalacion de Medidores de Luz, accesotios para combatir incendios ,
mangueras , uniformes, mascaras de oxigeno, cascos, escaleras, tanques de oxigeno,
hachas, guantes , espuma, extintores,11) Prestacién de servicios portuatios y aduaneros;

12) Al alquiler, distribucién, cometcializacion, venta de todas clases de equipos médicos,

equipos ¢ insumos médicos, aparatos e instrumental médicos, quirdrgicos y ortopédicos
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REPUBLICA DEL ECUADOR

——— o
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
REGISTRO DE SOCIEDADES

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Y EXISTENCIA LEGAL

No. 679051

DENOMINACION DE LA COMPANIA:
FAXESPE S.A.

NUMERO DE EXPEDIENTE: 142622 - 2011 RUC: 0992735503001
DIRECCION: SAMANES 7Y MZ. 2212 No.:3  BARRIO:
CIUDAD: GUAYAQUIL TELEFONO: 042213421

CERTIFICO QUE, SIENDO RESPONSABILIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL, LA VERACIDAD DE LA INFORMACION
REMITIDA A ESTA INSTITUCION,

LA COMPANIA ARRIBA CITADA HA CUMPLIDO CON LAS DISPOSICIONES CONSTANTES EN LOS ARTICULOS 20 Y 449 DE LA
LEY DE COMPANIAS

LA COMPANIA TIENE ACTUAL EXISTENCIA JURIDICA Y SU PLAZO SOCIAL CONCLUYE EL:  09/09/2111

CERTIFICACION VALIDA HASTA EL: 30/09/2013

CAPITAL SOCIAL:  USD $ 800,0000

POR LA SUPERINTENDENCIA DE COMPARNIAS.

A ety

Sra. Carmen Molina Borja
Delegada del Secretario General

FECHA DE EMISION: 12/06/2013 13:48:10

ADVERTENCIA: CUALQUIER ALTERACION AL TEXTO DEL PRESENTE DOCUMENTO, COMO SUPRESIONES,
ANADIDURAS , ABREVIATURAS, BORRONES O TESTADURAS, ETC. LO INVALIDAN.
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20
21
22
23
24
25
26
27

28

trabajos de conservacién forestal, desmontes de bosques o extraccién de productos

forestales y recuperacion de tierras aridas para destinarlas a la forestacion; 23) Produccién V
de larvas de camarones y otras especies bioacuticas, a la actividad pesquera en todas sus
fases tales como: captura, extraccién, procesamiento y comercializacién de especies
bioacuéticas en los mercados internos y externos. Adquirir en propiedad, arrendamiento
o '.enA asociacion, toda clase de predios rusticos, batcos pesqueros, instalar su planta
industrial para que empaque, envasamiento o cualquier otra forma para la
corﬁercia]izacién de productos del mar; 24) Explotacién agtricola en todas sus fases;
compra y venta de toda clase de productos del agticolas sean estos de la costa, sierra y
oriente, al cultivo de la cafia de azdcar, a la zafra, productos quimicos para la agricultura,
fertilizantes, urea, productos organicos para la agricultura y crianza de animales, medicina
vetetinaria e insumos y maquinatas para la agricultura, ganaderia e industrial, 25)
Siembra, cosecha, venta, importacién y exportacién de toda clase de flores, rosas, etc.,
(FLORICULTURA);  26) Efectuar inspecciones de productos de exportacién e
importacién en general , con el propdsito de establecer su calidad, condicién, cantidad,
emitiendo a tales efectos las respectivas certificaciones; 27) Importacién de productos
alimenticios en general al granel y envasados , bobina de papel; 28) Fomentari y
desarrollari cl turismo nacional e internacional, mediante la instalacién y administracién
de agencias de viajes, hoteles, hosterias, moteles, restaurantes, clubes, bares, discotecas,
cafeterfas, organizacién de reuniones, degustacion, promocién de productos en general
centros comerciales, ciudadelas vacacionales, parques mecinicos de recreacién; 29)
[nstalacién, explotacién y administracién de implementos para hoteles y restaurantes,
supermercados, tiendas, mercados y toda clase de local donde se expenda productos de
consumo masivo, gabinetes de belleza y centros de obeso logia, cosmiatria y belleza

integral, pudiendo también extender su actividad a la asesotia técnica relacionada a este

30 :.';l't'hgﬁrtacién y explotacién de toda clase de radiodifusoras, servicios radiales y
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26

27

28

y asistencia en aduana, embarque de pasajeros, operaciones de peso y balance ,en todas
las distintas areas donde se pueda brindar este servicio, hoja de carga, plan de vuelo
computatizado, datos meteorolégicos, carga y ubicacién de equipajes en bodega del
avién, suministros de alimentos; 33) Setvicios de recoleccién de basura como su
procesamiento; 34) Servicios de limpieza de toda clase de vehiculos y automotores; 35)
Servicios para el saneamiento, desinfecciones, desinfectaciones, fumigacién de ambientes,
edificios, fabricas, casas comerciales y particulares y medios de transporte; 36) A la
fumigacién de haciendas bananeras; 37) Prospeccion, exploracién, adquisicion,
explotacién, de yacimientos, arenas de tios, como su dragado, fundici6n, refination y
comercializacién de minerales, de metales, venta de sus productos y elaboracién de los
mismos, y todo derecho minero dentro y fuera del pais. A la comercializacion,
industrializacién, exportacién e importacién de todo tipo de metales y minerales, ya sea

en forma de materia ptima o en cualquiera de sus formas manufacturadas y estructuras,

por cuenta propia o de terceros; 38) Disefio, construccién, mantenimiento, estudio,

montaje, comercializacién, importacién y exportacién de sistemas de riego materiales
y  equipos de sistemas de riego; 39) Cuidado, proteccién y adiestramiento
petsonalizado de toda clase de animales domésticos y no dofnesticados; ~ 40)
Importacién, disttibucién, compra, venta, comercializacién, elaboracion, reparacién y
exportacion  de  computadoras, servicios y  equipos de computacion  sus
accesorios, partes, piezas, repuestos y  procesamiento de datos, servicios de
programacion, estructuracién y disefio de paginas web en programacion (HTML,
FLASH, JAVA, PHP, ASP, etc., de bases de datos, de software y cd-card, fotografia, de
hosting (alojamiento) para web site, servicios de Internet, de proyectos para pagina web;
41) Importacién, venta, fabricacién, exportacién de centrales telefonicas, equipos de

telecomunicaciones, incluyendo los de medicién, y para transmision dc ,sfétcmaﬁdé;a\
*4 \

enlace, suministto de baterfas, UPS y motores generadores pam '31§

telecomunicaciones; instalaciones, pruebas y mantenimiento de centrales tcleé‘é‘

Y ;,‘«..,,,n

como: estadisticas, trifico telefénico y calidad de servicio; mstalacmn ﬁr\’:e’ﬁa_’zy

ST T
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21

22

23

24

mantenimiento de los sistemas de radio enlace, baterias y mototes generadores;
provisién de cables, material de conexién, herrajes, conectores, cintas, maletas de
herramientas, otros y construccién, mantenimiento y fiscalizacion de sistemas de redes
telefonicas; provision de tubos, mangueras, postes, escaleras, cinturones, para la

construccién, mantenimiento y fiscalizacion de canalizacién telefonica; 42) La compafiia

podra establecer, mantener, desatrollar los servicios de telecomunicaciones, comprat, .

“vender, explotar estos servicios, asi como también vender e instalar antenas de

telecomunicacién. Podra recibir concesiones relacionadas con los sistemas y servicics
de telecomunicaciones, y trasladar estos servicios al publico en general, ya sea mediante
contratos publicos o privados; ya sea en forma directa, en asociacion y/»>
representacion. SERVICIOS PORTADORES.- Transmisién de sefiales entre puntos
de terminacién de red definida- Servicios que utilizan redes de telecomunicaciones
conmutadas, transmisién de datos por redes de computacion, de paquetes, por redes d=
computacién, de circuitos, pot la red conmutada o por la red de telex; servicio dz
carrier ( venta de minutos entrantes y salientes) y, servicios que utilizan redes de
comunicacién no conmutadas (ALQUILER DE CIRCUITOS)  setvicios de
telecomunicaciones que permitan la comunicacién completa entre usuarios.-
Adicionalmente la compafifa se podrd dedicar a prestar servicios tales como el
telefénico rural, urbano, interurbano e internacional, video telefénico, telefax, burofax;
datafax, videopotex, telefénico mévil, celular, automatico; telefénico moévil maritimo o
aeronautico de correspondencia publica; telegrafico; radio telegrifico; de telex y de -
teletextos, brindar servicio técnico, reparacién, comprar y vender toda clase de
accesorios, partes, piezas, repuestos, asi como toda clase de teléfonos celulares.- La
comercializacién de equipos e insumos industriales de telecomunicacién; la importacion
de equipos de telecomunicaciones y vehiculos destinados a esta finalidad. Con estos

nt YETER Ay

propdsit

f ~7 ’ ’ .
s'la, compania podra actuar por si misma o por cuenta de terceros como
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_embodegamiento y comercializar, distribuir y vender los mencionados productos;
;ambién se dedicari a la asesoria, compra y venta de bienes que tengan relacién a
servicios de telefonia; 43) Podri ser proveedora de servicio de telecomunicaciones,
distribuidora de productos de servicios masivos y telecomunicaciones; operador de
‘telefonfa publica; distribuidora de productos para la administracién y manejo de trafico
telefonico, brindar servicio de televisién por cable o pagada, cableado para TV cable,
tuberias y trabajos eléctricos; 44) Se dedicar4 a la organizacién de reservas de caseria y
_peséa, agroturismo y otras actividades de ecoturismo. Para cumplir con su objeto social
podrd comprar, permutar por cuenta propia, acciones de compafifas anénimas y
paiticipaciones de compariias limitadas; y, ademas ejecutar actos y contratos permitidos
por las leyes ecuatotianas y que tengan relacién con el mismo.- ARTICULO
TERCERO.- El plazo por el cual se constituye esta sociedad es de CIEN ANOS que
s¢ contaran a partir de la fecha de inscripcién de esta escritura en el Registro Mercantil.-
ARTICULO CUARTO.- El domicilio principal de la Compafifa, es la ciudad de
Guayaquil y podri establecer sucursales 0 agencias en cualquier lugar de la Republica o
del  Exteror- CAPITULO SEGUNDO: CAPITAL, ACCIONES Y
ACCIONISTAS. ART ICULO QUINTO.- EI capital autorizado de la Corﬁpaﬁia
setd de UN MIL SEISCIENTOS DOLARES DE L.OS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA, el capital susctito es de OCHOCIENTOS DOLARES DE LOS
HSTADOS UNIDOS DE AMERICA dividido en ochocientas acciones ordinarias y
rominativas de un délar de los Estados Unidos de América cada una, capital que podri
set aumentado por resolucién de Ia Junta General de Accionistas.- ARTICULO
SEXTO.- Las acciones estarin nurneradas de la cero cero cero uno a la ochocientas y

serén firmadas por el Gerente General y Presidente de la Compaiiia.- ARTICUILQ,

" destruyere, la compania podri anular el titulo,

P4 \ (s )u P, .,
= 2 ; : A PR ]
Compadfa, por tres dias consecutivos, en uno de los periédicos de mayof circulac

= B¢

X
O

el domicilio de la misma.- Una vez transcurridos treinta dias a partir de l# fecha de

Ok
e
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.ﬁltima publicacién, se procederd a la anulacién del titulo, debiéndose uno nuevo al :
accionista. La anulacién extinguird todos los derechos inherentes al titulo o cerriﬁcadé
anulado.- ARTICULO OCTAVO.- Cada accién es indivisible y da derecho a voto en
propotcién a su valor pagado, en las Juntas Generales, en consecuencia cada accién
liberada da derecho a un voto, en dichas Juntas Generales.- ARTICULO NOVENO.-

Las acciones se anotardn en el Libro de Acciones y Accionistas donde se registrarin

-también los traspasos de dominio o pignoraciéon de las mismas.- ARTICULO

DECIMO.- La Compafifa no emitira los titulos definitivos de las acciones mientres
éstas no estén totalmente pagadas, entre tanto solo se les darda a los accionistzs
certificados provisionales y nominativos.- ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Ea-
la suscripcion de nuevas acciones por aumento de ca.pital, se preferird a los accionistas
existentes en proporcién a sus acciones. ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- La
Compaiifa podri segin los casos y atendiendo a la naturaleza de la aportacién no
efe(;,tuada proceder de conformidad con lo dispuesto en el articulo doscientos
diecinueve de la Ley de Compafias.- CAPITULO TERCERO: DEL GOBIERNO
Y DE LA ADMINISTRACION DE LA COMPANIJA.- ARTICULO DECIMO
TERCERO.- El Gobierno de la Compafiia corresponde a la Junta General, que
constituye su 6rgano supremo. La administracién de la compafiia se ejecutari a través
del Presidente, del Gerente General y del Vicepresidente, de acuerdo a los términos que
se indican en los presentes estatutos.- ARTICULO DECIMO CUARTO.- La Junta
General la componen los accionistas legalmente convocados y reunidos.- ARTICULO
DECIMO QUINTO.- La Junta General se reunird ordinariamente una vez al afio,
dentro de los tres meses posteriores a la finalizacién del ejercicio econémico de la
compafiia, previa convocatoria efectuada por el Presidente o el Gerente General a los
accionistas por la prensa, en uno de los periédicos de mayor circulacién en el domicilio

” pal de la sociedad con ocho dias de anticipacién por lo menos al fijado para la

~-reunida. Iias convocatotias deberin expresar el lugar, dia, hora y objeto de la reunién.-
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- en: caalquier tiempo previa la convocatoria del Presidente o del Gerente General, por su

iniciativa 0 a pedido de un nimero de accionistas que represente por lo menos el
veinticinco por ciento del capital social. Las convocatorias deberian ser hechas en la
misma forma que las ordinarias.- ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Para constituir
quétum en una Junta General, se requiere, si se trata de primera convocatoria la
concurrencia de un nimero de accionistas que represente por lo menos la mitad del
capital social pagado; de no conseguirlo se hara una nueva convocatoria de acuerdo con
el articulo doscientos treinta y siete de la Ley de Compaiiias, la misma que contendra la
advertencia de que habrd quérum con el nimero de accionistas que concurtl:eren.—
ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Los accionistas podran concurtir a las Juntas
Generales por medio de representantes acreditados mediante carta-poder.-
ARTICULO DECIMO NOVENO.- En las Juntas Generales Ordinarias, luego de
verificar el quérum, se dari lectura y discusién de los informes del administrador y
comisarios. Luego se conocera y aprobari el balance general y el estado de pérdidas y
ganancias y se discutira sobre el reparto de utilidades liquidas, constitucién de reservas,
proposiciones de los accionistas, y, por dltimo, se efectuaran las elecciones si es que
corresponden  hacerlas en ese periodo segin los estatutos.. ARTICULO
VIGESIMO.- Presidira las Juntas Generales el Presidente y actuard como secretario el
Gerente General, pudiendo nombrarse, si fuere necesario, un director o Secretario ad-

- ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- En las Juntas Generales Ordinarias y
Extraordinatias se tratarin los asuntos que especificamente se hayan puntualizado en la
Convocatoria.- ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Todos los acuerdos y
resoluciones de la Junta General se tomarin por simple mayoria de votos en relacién al

capital pagado concurrente a la reunién. Salvo aquellos casos en que:

lﬁ‘”l‘éy“fp‘.\g’stos

estatutos, exigieren una mayor proporcién, las resoluciones de lmu]u ta
obligatorias para todos los accionistas.- ARTICULO VIGESIMO! TE /\W,("
terminarse la Junta General Ordinaria o Extraordinaria, se concedera un ilecjstg ;
% s oUS
que el Gerente General, como secretario, redacte un acta, resumen de’ las. rez(oix;)cxo

"RG0

11

183



20

21

22

23

24

acuerdos tomados, con el objeto que dicha acta - resumen pueda ser aprobada por la

Junta General y tales resoluciones o acuerdos entrardn de inmediato en vigencia. Todas 5
las actas de Junta General serin firmadas por el Presidente y el Gerente General-
Secretario o por quienes hayan hecho sus veces en la reunién y se elaborarin de
conformidad con el respectivo reglamento.- ARTICULO VIGESIMO CUARTO.-
Las ]ﬁntas Generales podran realizarse sin convocatotia previa. Si se hallare presente la
totalidad del capital social pagado, de acuerdo a lo que dispone el articulo doscientos
treinta y ocho de la Ley de Compaiifas.- ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Para
que la Junta General Ordinaria o Extraordinaria pueda acordar validamente la
transformacién, la fusion, la disolucién anticipada de la compaiia; la reactivacién de la
compafia en proceso de liquidacién, la convalidacién y en general, cualquier
modificacién de los estatutos, habrd de concurtir a ella la mitad del capital pagado, en
segunda convoéatoria bastara la representacién de la tercera parte del capital social
pagado. Si luego de la segunda convocatoria no hubiere el quérum requerido, se
procederi a efectuar una tercera convocatotia, la que no podra demorar mas de seserita
dias contados a partir de la fecha fijada para la ptimera reunién, ni modificar el objeto
de ésta. La Junta General asi convocada se constituird con el nimero de accionistas
presentes para resolver uno o mis de los puntos antes mencionados, debiendo
expresarse estos particulares en la convocatoria que se haga.- ARTICULO
VIGESIMO SEXTO.- Son atribuciones de la Junta General Ordinaria o
Extraordinaria: a) Elegir al Presidente, al Gerente General y Vicepresidente de la
Compaiifa, quienes durardn cinco afios en el ejercicio de sus funciones pudiendo ser
reelegidos indefinidamente; b) Elegir uno o mas comisatios quienes durarin dos afios
en sus funciones; c) Aprobar los estados financieros, los que deberin ser presentados
con'el informe del comisario en la forma establecida en el articulo doscientos setenta y

nueve de la Ley de Compafifas vigente; d) Resolver acerca de la distribucién de los

12
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los bienes inmuebles de propiedad de la compafiia; g) Acordar la disolucién o
liquidacién de la compaiifa antes del vencimiento del plazo sefialado o del prorrogado,

en su caso, de conformidad con la Ley; h) Elegir al liquidador de la sociedad; 1) Conocer

~ de los asuntos que se sometan a su consideraci6n, de conformidad con los presentes

estatutos; v, j) Resolver los asuntos que le corresponden por la Ley, por los presentes
estatﬁtos o reglamentos de la compafiia.- ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- Son
atribuciones y deberes del Gerente General y Presidente: a) Ejercer individualmente la
representacién legal, judicial y extrajudicial de la compaiifa; b) Administrar con poder
amplio, general y suficiente los establecimientos; empresas, instalaciones y negocios de
la compaiifa, ejecutando a nombre de ella, toda clase de actos y contratos, suscribir
contratos bancarios sin mas limitaciones que las sefialadas en estos estatutos; ¢) Dictar
el presupuesto de ingresos y gastos; d) Manejar los fondos de la sociedad bajo su
responsabilidad, abrir, manejar cuentas corrientes y efectuar toda clase de operaciones
bancarias, civiles y mercantiles; €) Suscribir pagates, letras de cambio, y en general todo
documento civil o comercial que obligue a la compania; f) Nombrar y despedir
trabajadores, previa las formalidades de Ley, constituir mandatatios generales y
especiales, previa la autorizacién de la Junta General en el primer caso, dirigir las
labores del personal y dictar reglamentos; g) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones
de la Junta General de Accionistas; h) Stper vigilar la contabilidad, archivo y
correspondencia de la sociedad y velar por una buena marcha de sus dependencias; y)
Las demis atribuciones que le confieren los estatutos; y, j) Suscribir conjuntamente
los titulos de acciones de la Compafifa.- En los casos de falta, ausencia o impedimento

para actuar del Gerente General o del Presidente, serin reemplazados pbr el

Vicepresidentc quien tendra las mismas facultades que el reernplazado - ARTICULO

misma.- El Vicepresidente no ejerceri la representacion legal, }udlclal i a&l;féfmaic -

HYGH Jnovs
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I la sociedad, sino unicamente en los casos que reemplace al Gerente General o al
2 Presidente de conformidad con lo establecido en el atticulo anterior.- ARTICULO
3 VIGESIMO NOVENO.- Son atribuciones y deberes del o los comisarios, lo
4  dispuesto en el articulo doscientos setenta y nueve de la Ley de Compaiiias.-
5 CAPITULO CUARTO: ARTICULO TRIGESIMO.- La Compaiifa se disolverd
6  por las causas determinadas en la Ley de Compaiias, en tal caso, entrari en liquidacion,
7 la que estard a cargo del Gerente General y Presidente- TERCERA: DE LA
8 SUSCRIPCION DEL CAPITAL SOCIAL.- El capital de la Compafiia ha sido
9  suscrito y pagado de la siguiente manera el sefior ORLI JEFERSSON GARCIA
10  SANCHEZ, ha suscrito cuatrocientas acciones ordinatias y nominativas de un délar
11 de los Estados Unidos de América cada una y ha pagado el veinticinco por ciento del
12 valor de cada una de ellas y el sefior JUAN ENRIQUE ELAO PORTILLA, ha
13 suscrito cuatrotientas acciones ordinarias y nominativas de un délar de los Estados
14 Unidos de América cada una y ha pagado el veinticinco pot ciento del valor de cada una.
15 de ellas. Conforme consta del Certificado de Cuenta de Integtacién de Capital
16 otorgado por el BANCO BOLIVARIANO C.A..- Los accionistas pagaran el setenta
17y cinco por ciento del valor de cada una de las acciones que han suscrito, en el plazo de
18 dos afos. Lo pagarin en numerario o en cualquiera de las formas previstas en la ley.-
19 CUARTA: Queda expresamente autotizado el Abogado CARLOS JORGE
20  GARZON HILL, para realizar todas las diligencias legales y administrativas para
21 obtener la aprobacién y registro de esta Compaiiia, inclusive la obtencién del Registro
22 Unico de Contribuyentes. Agregue usted sefior Notatio, el Certificado de Cuenta de
23 Integracién de Capital otorgado por el BANCO BOLIVARIANO C.A..- f)
24 Ibe\gible.— Abogado CARLOS JORGE GARZON HILL.- Registro once mil ochenta y

ocho.- Guayaquil.- (Hasta aqui la minuta).- Es copia.- En consecuencia los otorgantes

en el contenido de la preinserta Minuta, la misma que se eleva a Escritura
agrega el Certificado de Integracién de Capital.- Leida esta escritura de

S -;1‘ . -
ioza\ fin, por mi el Notatio en alta voz a los otorgantes, quienes la aprueban en

N ¥ J
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REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
ABSOLUCION DE:DENOMINACIONES

OFICINA{GUAYAQUIL

NUMERO DE TRAMITE: 7379772

TIPO DE TRAMITE: CONSTITUCION
SENOR: GARZON HILL CARLOS JORGE i
FECHA DE RESERVACION: 11/08/2011 1:24:34 PM

f s

PRESENTE:

¥ ) ., B
A FIN DE ATENDER SU PETICION PREVIA REVI.SI@(N DE NUESTROS ARC!'HVOS LE
INFORMO QUE SU CONSULTA PARA RESERVA! NOMBRE DE COMPANIA HA
- TENIDO EL SIGUIENTE RESULTADO:

.- FAXESPE S.A.
APROBADO

ES"I'A RESERVA DE DENOMINACION SE ELIMINARA EL: 10/09/2011

A PARTIR DEL 24/07/2006 DE ACUERDO A RESOLUCION JURIDICA NO. 06-Q-1J-002 DE

IMPRIMIR

I"ECHA 24/07/2006 LA RESERVA DE DENOMINACION TENDRA UNA DURACION DE 30 DIAS

ALFONSO RENATO PONCE YEPEZ
LELEGADO DEL SECRETARIO GENERAL

Visitenos en: www.supercias. gob.ec
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GARCIA SANCHEZ ORLI JEFERSSON

s CIUDADANO (A):

076-0034 —
NUMERO Este documento acredita
, que usted sufrago en el
Referéndum y Consulta Pop ilar

A . auavaque’ 7 de Mayo de 2011 2
PROVINCIA CANTON : W,
PARROOUIA ok ESTE CERTIFICADO SIRVE PARA TOODS

)‘bﬁ“ ©“ &M‘c

F.) PRESIDENTA (E) DE LA JUNTA

LOS TRAMITES PUBLICOS Y PRVADOS

.rz; REPUBLICA DEL ECUADOR 2 ;ﬁ.smuccxcm p ooume
i; PIRECCION GENERAL DE REGISTRO IVIL, o SECUNDARIA PLEADD g
j IDENTIFICACION Y CEDULACION S ' _APELLIDOS Y NOMBRES DEL PADRE ‘\
ceoua oe CIUDADANIA 1,.090766858-6 ELAO VICTOR '
APELLIDOS Y NOMBES APELLIDOS ¥ NOMBRES DE LA MADRE: =, -
ELAO PORTILLA  PORTILLA PIEDAD ;
JUAN ENR] *_LUGAR ¥ FECHA DE BXPEDICIG ‘ T
1)’
e GUAYAQULL { A 0E SOtRACOn éﬁ %‘ ) T
i CARBO i 4
§ § kgl IENTO"“l.om f CORP. REG. CIVIL DE anvaquiL FIRMA DEL DIRECTOR FIRMASEDCECL, DG'%{EU.{ ) )
; NACIONALIDAD ECUA'
o TORIANA } IDECUDP07668586<<<<<<cc<<<<<<c -
ESTADO CIVIL CASADO 610208!2106295cu<<<«<<<<<<<<< g
MURILLO GARCIA ELA2<PORTILLA<<JUAN<ENRIGUE<<<

oy o4 REPUBLICA DEL ECUADOR
(q,-l CGRE)  CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

; CERTIFICADO DE VOTACION
REFERENDUM ¥ CONSULTA POFUL A5 27/04) 20 1

282-0097 0907668586

=
v f--
NUMERO CEDULA =
ELAO PORTILLA JUAN ENRIQUE L
o
3 GUAYAS GUAYAQUIL
: PHOVINCIA CANTON
RES CORDERO
il p EhRoRRo =1
: B9«
(ARIPR
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Banco Bolivariano CA.

RUC 0990379017001

VIV ACG 3
~onuvg

CERTIFICADO DE INTEGRACION DE CAﬁTAL

f

(2
No£&& 00001IKC013627-5
Certificamos haber recibido en depésito, en Cuenta de Integracién de Capital de la siguiente persona juridica en
fcrmacién. FAXESPE S.A. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Lz cantidad de DOSCIENTOS CON 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA correspondiente

a los aportes realizados de acuerdo con el detalle siguiente: é

NOMBRE [\] CANTIDAD
ELAO PORTILLA JUAN ENRIQUE go.oo
0

GARCIA SANCHEZ ORLI JEFERSSON 0.00

TOTAL s $200.00

el
R Ll depésito efectuado en la Cuenta de Integracion de Capital se conservard en egzmco como depdsito de plazo mayor
de conformidad con el Art. 51 de la Ley General de Instituciones del Sistema F inanciero, y devengard un interés anual
det .75% , salvo que el retiro se haga antes de que se cumplael plazode 31 dias.

Entregaremos el capital depositado en la Cuenta de Integracién de Capital a que se refiere este Certificado y los intereses
respectivos, una vez constituida la persona juridica, de acuerdo con las instrucciones que recibamos de su representante
legal, después de que la autoridad competente que aprob6 a la persona juridica, segin sea el caso, nos haya comunicadc
por escrito su debida constitucién, y previa entrega a este Banco de copia certificada e inscrita, tanto de los estatutos
uproLudos, el nombramiento del representante legal y el registro tnico del contribuyente.

S lapersona juridica en formacién no llegare a constituirse o domiciliarse, los depésitos hechos a que se refiere este
Cortificado y sus intereses, seran reintegrados a los referidos depositantes, previa autorizacién de la autoridad competente

* seglin el caso. .

Bi presente documento no tiene valor negociable y lo hemos extendido a base de la infonnacigﬁn-“ji"a

atos ‘que nos
hen sido proporcionados por los interesados, sin nuestra responsabilidad. — ”‘

—

GUAYAQUIL, 15 DE AGOSTO DE 2011

4 EAQU iy
FIRMA A\[TORIZADA
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todas sus partes, se afirman, ratifican v fitman en unidad de acto, conmigo el Notario.-
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RAZON: TOME NOTA AL MARGEN DE LA MATRIZ DE LA ESCRITURA
PUBLICA DE CONSTITUCION DE LA COMPARNIA FAXESPE S.A., OTORGADA
EL 15 DE AGOSTO DEL 2011, EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION No.
SC.lJ.DJC.G.11.0004771, APROBADA POR EL ABOGADO JUAN BRANDO
ALVAREZ SUBDIRECTOR JURIDICO DE COMPARNIAS DE FECHA 26 DE
AGOSTO DE 2011, POR LA QUE SE APROBO DICHA ESCRITURA PUBLICA DE
CONSTITUCION DE LA COMPARNIA FAXESPE SA., GUAYAQUIL, 29 DE
AGOSTO DE 2011.

\ REP(IBLI'CA DEL ECUADOR
@ NOTARIA XXV
‘\.. /

Pl Gime gl

“Motarlo Vigesimo Quists ¢a Busyagetl (E)
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Anexo 7: Registro de la Sociedad de Faxespe S.A.

REPUBLICA DEL ECUADOR

——— i
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

REGISTRO DE SOCIEDADES

SOCIOS O ACCIONISTAS DE LA COMPANIA

Expediente: 142622 Usuario: mgonzalez
Nombre:  FAXESPE S.A.

DATOS DE LOS SOCIOS / ACCIONISTAS

CAPITAL SUSCRITO DE LA COMPAR{A (USD $)]|  800,0000)
o R i s - ot ioanll. PO Nenprrar loceatrrs
NO|[IDENTIFICACION . NOMBRE NACIONALIDAD|{ o i s (| CAPITAL [INCAUTADO
1 || 0922875703  |{GONZALES PAREDES LUIS ALFONSO [ECuaDOR  |INACIONAL {(400,0000]
| 2 || 2200099865 ||GONZALEZ PAREDES LUIS VICENTE [ECuADOR  |INACIONAL {{400,0000
[ TOTAL (USD $)[800,0000

CAPITAL ACTUALIZADO A LA FECHA:  16/11/2011 10:12:16

Sr. Miguel Ernesto Gonzalez Vintimilla
Delegado del Secretario General

FECHA DE EMISION: 16/11/2011 10:22:15

Se deja constancia que, la presente némina de accionistas otorgada por el Registro de Sociedades de la Superintendencia de Compaiiias, se
efectua teniendo en cuenta lo prescrito en los articulos 18 y 21 de la Ley de Compaiiias, que no extingue ni genera derechos respecto de la
titularidad de las acciones ya que, en el Art. 187, en concordancia con los articulos 188 y 189 del mismo cuerpo legal, "se considerara como
duefio de las acciones a quien aparezca como tal en el libro de Acciones y Accionistas". De lo expresado se infiere que, es de exclusiva
responsabilidad de los representantes legales de las compaiiias andnimas con el acto de registro en los libros, antedichos formalizar las
transferencias de acciones de las mismas.

En tal virtud esta Institucion de control societario no asume respecto de la veracidad y legalidad de las transferencias de acciones de las
compafiias, responsabilidad alguna y deja a salvo las variaciones que sobre la propiedad de las mismas puedan ocurrir en el futuro, pues acorde
con lo prescrito en el Art. 256 de la Ley de Compaiiias, ordinal 3°, los administradores de las compafiias son solidariamente responsables para
con la compafiia y terceros: "De la existencia y exactitud de los libros de la compafia". Exactitud que pueda ser verificada por la Superintendencia
de Compaiifas, en armonia con lo dispuesto en el Art. 440 de la Ley en materia.

ADVERTENCIA: CUALQUIER ALTERACION AL TEXTO DEL PRESENTE DOCUMENTO COMO SUPRESIONES, ANADIDURAS,
ABREVIATURAS, BORRONES O TESTADURAS, ETC. LO INVALIDAN.
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Anexo 8: Nombramiento del Presidente de Faxespe S.A.




Anexo 9: RUC de la Empresa FAXESPE S.A.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

he SOCIEDADES ..lehace bien al pais!
" NUMERO RUC: 0992735503001

RAZON SOCIAL: FAXESPE S.A.

NOMBRE COMERCIAL:

CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS

'REPRESENTANTE LEGAL: GONZALES PAREDES LUIS ALFONSO

CONTADOR: INGA AVILA HUGO HUMBERTO

FEC. INICIO ACTIVIDADES: 08/08/2011 FEC. CONSTITUCION: 08/08/2011

FEC.INSCRIPCION: 18/11/2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 19/06/2013

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:
ACTIVIDADES DE ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION

DORICHLIO TRIBUTARIO:

Provincia! GUAYAS Cantan: GUAYAQUIL Parroquia: TARQUN Cludadela: SAMANES SEPTIMA ETAPA Niimero: SOLAR 3
Manzana: 2212 Referencia ubicacion: FRENTE AL COLEG!O MILENIO Celular: 0980506041 Telefono Trabajo: 042010864

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES
* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
* DECLARACION MENSUAL DE IVA

#DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS __——— Jepouse! ABIERTOS 1
JURISDICCION:  \ REGIONAL LITTF wé “‘{;:‘:ma : CERRADOS: o
esem

Fecha:

5

N i
l‘"‘?’ ) =
A"’/l = T ~
AT CONSRIBUIVEN o1 \\ <
= _ AR ComRlpuvent SERVIGID RENTMrERNAs SS

Usuaria:  JFGNDIDBDZ — — Lugar db emisian: GUAYAGUIL/RY. FRANCISE® Fecha y hora: 19/06/2013 09:36.16
= Paginaide 2

S SRi.gob-ec
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