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RESUMEN

Dentro de la empresa TORRES Y ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, en busca de
mejorar su procesos, se generd una reingenieria donde se eleva la propuesta de
crear un Manual de Funciones que permita evidenciar las tareas que realiza el
personal humano dentro de la compafiia en forma eficiente y eficaz, de acuerdo a
los estandares de calidad y gestion por resultados, reduciendo tiempo y costo de

materiales a beneficio y representacion en los Estados Financieros.

ABSTRACT

Within the company, TORRES & ASSOCIATES SA LUISERVICE, looking to improve
their processes, re-engineering was generated which raises proposal to create a
manual functions that will uncover the tasks performed by the human personnel
within the company in an efficient and effective, according to the standards of quality
and performance management, reducing time and cost of materials for the benefit
and representation in the Financial Statements.

Deshacer cambios



INTRODUCCION
La empresa TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, dedicada en una de sus
primeras lineas a los servicios de asesoria integral por cuenta propia o ajena o
asociadas a terceros en los campos juridicos, inmobiliarios, econémicos contable,
financiero, tributario empresarial y para proyectos, presenta su nacimiento el 24 de
junio del 2009, con las debilidades en el manejo de sus funciones que no permite
supervisar cada movimiento administrativo y contable dentro de las actividades de

servicio, produccién y comercializacion.

Los sistemas de control interno y las buenas politicas institucionales siempre deben
ir a la mano con los procedimientos, sean estos a nivel administrativo o financieros,
la importancia de un manual de funciones donde la alta gerencia sepa que hacer y
como hacer , debe ir a la mano con cada funcion que tengan los empleados dentro
de la compafiia, La practica de la division de trabajo arranca desde el surgimiento de
la familia y posteriormente con la tribu, donde la asignacion de tareas se daba por la
diferencia de edad y sexo. Sin embargo en las organizaciones la division de trabajo
va mas alla de la dimension de la unidad familiar, las labores se multiplican, la

tecnologia y los productos se tornan cada vez mas sofisticados.

En una empresa el punto clave es contar con una correcta estructuracion
organizativa y la base de dicha estructuracion es la implementaciéon de un manual
de funciones que describa, para cada colaborador, las obligaciones a cumplir, las
actividades asignadas, y sobre todo las responsabilidades adquiridas con el cargo

gue va a desempefiar dentro de la organizacion.

Los manuales de funciones son los documentos que especifican detalladamente una
serie de normas y procedimientos, vinculados con las actividades que se realizan en
una organizacién / institucién, explicando un conjunto de procedimientos internos
segun los niveles de autorizacién de las unidades organicas que forman parte de
una organizacién; con el objetivo de ir creando y consolidar criterios dentro de la
organizacion, y uniformar la actividad operativa, de la institucion, asi como también

garantizar y satisfacer la transmision y recuperacion de informacion.



Se caracterizan por procedimientos principalmente en normas o pautas especificas y
claras, y detalla minuciosamente todos los procedimientos que se realizan en la

institucion.

La implementacion de un manual de funciones a TORRES & ASOCIADOS S.A
LUISERVICES le permite ser una empresa segura de la eficacia y eficiencia en cada
procedimiento y accion a realizar, y por lo tanto tener mayor productividad y
competitividad que es el resultado final esperado.

Esta investigacion estd compuesta por cinco capitulos desarrollados de la siguiente

manera:

Capitulo I: El Problema, se analiza la empresa en general, el planteamiento, origeny

descripcion del problema, sus objetivos, justificacion entre otras.

Capitulo 1I: Marco Tedrico, planteamos los antecedentes investigativos, se hace un
planteamiento de diferentes fundamentaciones basadas en consultas bibliogréficas y
lincograficas, asi como la fundamentacién legal del problema que le da la

sustentacion.

Capitulo 1ll: Metodologia, presentamos la modalidad y tipos de investigacion,
determinamos la poblacion, y se explican las técnicas de recoleccion de datos.

Capitulo IV: Andlisis de los Resultados, contiene el analisis de los resultados
obtenidos de las encuestas, verificacion de hipotesis o preguntas a investigar,

resumiendo las conclusiones y recomendaciones que se llego.

Capitulo V: Propuesta, se determina la importancia del proyecto, la informacion
general de la empresa, requerimiento de personal, estudio del mercado, plan

estratégico y la informacién financiera debidamente soportada.



CAPITULO |
1. EL PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

La empresa TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, es una organizacion
pequefia y sobre todo nueva en el mercado local que se dedica a la venta de
servicios profesionales y asesorias de diferentes indoles como tributacion,
inmobiliaria, econémico, financieros y contables, la misma lleva en el mercado por
un lapso de 4 afios y medio, es una empresa nueva en este sector comercial de
servicios y asesorias, por ello carece de un adecuado control de las funciones
asignadas a cada persona que labora dentro de esta entidad, falencia que da paso a
la creacion de un manual de funciones con las lineas de productos y funciones que

deben realizarse para la obtencion de una mayor productividad.

La evolucion en la humanidad conlleva a los factores productivos, a obtener
resultados a nivel mundial, obligando a que TORRES & ASOCIADOS S.A
LUISERVICE busque implementar técnicas y tacticas para su desarrollo basandose
en la rapidez de los procesos sistematicos que mantienen para con sus cliente,
siendo viable la aplicacion de politicas que permitan agilitar dichos procesos, en
particular las empresas que contienen informacion detallada de todos las funciones
gue realizan en base a sus productos y servicio que ofrecen logran disminuir costos

y por tanto son mas productivas.



Indistintamente del rubro principal de una empresa, sea ésta comercial, industrial o
proveedora de servicios, es indispensable para un 6ptimo funcionamiento tener en
claro cada uno de los puestos, cargos, responsabilidades y actividades a desarrollar
por cada colaborador, aplicar politicas adaptadas a una filosofia de calidad que le
brinde beneficios como reducir costos, aumentar la productividad, permitiendo un
adecuado control y mejorar la reputacion de la empresa, logrando competitividad en

el mercado en el que se desarrolle.

El éxito de una institucion esta basado en la correcta administracion, asignacion y

aplicacion de los recursos que posea, ya sean estos financieros o humanos

Bajo estos parametros, luego de realizar un diagndstico situacional se ha detectado
que la compafiia TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, cuenta con una
escasa estructura organizacional la cual carece por completo de una estructura
funcional. Es asi como de acuerdo a este contexto se evidencia la necesidad de que
dicha compafia se maneje por medio de un sistema de gestion por procesos que le

permita alcanzar la competitividad esperada por toda empresa.

1.1.2. Delimitacién del problema

Pais: Ecuador
Region: Costa
Provincia: Guayas

Ciudad: Guayaquil

Area: Contable, Financiero y Administrativo

Lugar: Compaifiia “Torres & Asociados S.A. LUISERVICE”

Campo: Prestacion de servicios - Asesoria Contable

Tema: Implementacion de un manual de funciones en la compafiia Torres &

Asociados en la ciudad de Guayaquil



1.1.3. Formulacién del problema

¢De qué manera influye la carencia de un Manual de Funciones al é&rea
administrativa, con eficiencia y desarrollo de las actividades en la empresa Torres
&Asociados S.A. LUISERVICE?

1.1.4. Sistematizacion del problema
¢El contar con politicas y procedimientos definidos a cada personal lograra que
aumente la produccién en la empresa Torres & Asociados S.A. LUISERVICE?

¢De qué manera incide en los clientes de Torres & Asociados S.A. LUISERVICE no
contar con un cronograma de actividades que deban desarrollar el personal de esta

empresa?

¢, Teniendo un Manual de Funciones mejorara la compafiia su gestion administrativa,

contable y de servicio?

1.1.5. Determinacion del tema
Manual de Funciones en el area administrativa y su implementaciéon en la empresa
Torres & Asociados S.A. LUISERVICE en la ciudad de Guayaquil provincia del

Guayas.
1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Realizar un estudio que permita conocer de qué manera influye la implementacion
de un Manual de Funciones en el area administrativa de la empresa Torres &
Asociados S.A. LUISERVICE mediante un analisis de la situacion organizacional y
de procesos para mermar las pérdidas de la compaifiia, incrementar las utilidades, y
tener un mejor control de las tareas que deban asignarse al personal.

1.2.2. Objetivos especificos
e Realizar reuniones de trabajo con el personal involucrado en el proceso del

area administrativa.

e Analizar la situacion de los servicios que brinda la compafia, y las funciones

gue involucra al personal.



e Determinar que al no contar con un manual de funciones en el area
administrativa genera pérdidas en la empresa por no aplicara

adecuadamente la eficiencia y eficacia de los recursos.
o  Definir politicas de control para la emision de reportes financieros

e Definir procesos automatizados para un correcto ajuste de entrada y salidas

del personal
e Realizar capacitaciones periodicas para actualizar al personal.
1.3. JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacién de la investigacion

Torres & y Asociados S.A. LUISERVICE, en la actualidad carece de controles en sus
funciones, estructura y organizacion, esto ha motivado al desarrollo de esta
investigacion, para detectar las falencias, necesidades y un adecuado control de
actividades, que permitan revelar e implementar medidas de correccion, satisfaccion
y correccion de desviaciones a las necesidades que actualmente tenga la empresa.
La estructuracion funcional y organizacional proporciona tener en claro el cargo que
desempeinia y las actividades que les compete brindando las pautas adecuadas para

un buen desempefio por parte de los empleados.

La competencia empresarial se hace cada vez mas rigida dentro de su rama y
constantemente adoptan cambios tanto administrativos como tecnoldgicos que
cubran sus necesidades a fin de garantizar el logro de sus metas. La falta de interés,
la alta rotaciéon y cambios del personal ha generado que no se aplique el correcto
manejo de las funciones; al no existir reportes de maximos y minimos se utiliza un
medidor basado en la intuicién sin dejar de contar los robos o perdidas de equipos
por su mal uso, esto merma las ganancias. La desconfianza ha tomado paso en la
administracion y va ganando la delantera en cada uno de los stands que tiene la

empresa.

El manual de politicas y procedimientos en el control interno del area de inventario
promovera a la gerencia, administrador y empleados que adopten nuevos métodos
para la manipulacion y almacenamiento de la mercaderia. Dentro de nuestro estudio
utilizaremos estudios de campo es decir la recoleccion de informacion a través de
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una encuesta realizada en la empresa a sus empleados que son nuestros nichos de
informacion, lo que nos ayudara a sondear la realidad actual de la empresa para
demostrar de manera porcentual si realmente existe la necesidad de implementar un
manual de politicas y procedimientos de control interno en el area administrativa,

para justificar la inversion a realizar para la posible implementacion del proyecto

Dentro de la investigacion propuesta y de acuerdo a los objetivos de estudio se
realizara un trabajo de campo utilizando técnicas metodoldgicas entrevistando a los
empleados con lo que se aspira detectar las debilidades y fortalezas de los
colaboradores y de esta manera aplicando conceptos basicos de administracion y
recursos humanos descubrir e implementar estrategias que nos provean ideas

fundamentales para el desarrollo del presente trabajo.

El resultado de la investigacion pretende como beneficio primordial brindarle a la
compafiia Torres & Asociados una alternativa para lograr el aprovechamiento del
tiempo, la comodidad y la economia en el desarrollo de las actividades cotidianas y
en la prestacion de servicios para con sus clientes. Descentralizando las
responsabilidades mediante una estructuracion jerarquica y una adecuada division

de trabajo, delegando funciones.

Una de las principales ventajas de una adecuada divisién de trabajo plasmada en un
manual de funciones es que el colaborador adquiere mayor habilidad en operaciones
sencillas y repetidas con frecuencia, ademas de que no pierde tiempo en pasar de

una operacion a otra.



CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

DEFINICION DEL MANUAL FUNCIONES

Partimos que un manual de funciones es considerado un instrumento de trabajo que
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas y seré elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que
estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de
los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que
cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de
labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se
indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el
periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los
informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los

respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
Historia de la division del trabajo.

La primera division del trabajo, que ha subsistido en todos los estadios del desarrollo
econdmico, es la division por sexos. Los pueblos primitivos no conocian otros tipos
de division. En el caso de la capacidad especifica de los individuos, la ausencia

de reservas obligaba a todo el grupo a dedicarse a la blusqueda de alimentos. Asi,
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el reparto de las tareas se hacia entre hombres y mujeres, consagrandose los
primeros a la caza (y a la guerra) y las segundas a la recoleccion.

La historia de la division del trabajo confirma que los primeros hombres procuraron
bastarse a si mismos, cazando, pescando, fabricando sus armas y confeccionando
sus vestidos; pero al brotar la civilizacion se multiplicaron los productos y se
sucedieron los cambios, y entonces nacio la division del trabajo, segun las
profesiones, pues hubo ya clases de cazadores, pescadores, pastores, labradores,
artesanos y mercaderes; con el tiempo, la civilizacion fue adelantando y las
profesiones subdividiéndose, y asi los artesanos fueron carpinteros, herreros o
tejedores, y los mercaderes merceros, pafieros o0 abastecedores; no cesd aqui la
divisién del trabajo, pues como la fabricacion de cada objeto requiere una larga serie
de procedimientos, cada obrero se aplicé a una sola operacion, y hubo en una

misma fabrica, forjadores, laminadores, niqueladores, etc.

La existencia de un excedente social favorece la division del trabajo. Con la
revolucion neolitica y el surgimiento de la agricultura aparece la division entre
pastores y cultivadores, ademas del desarrollo de especializaciones artesanas. Las
tribus  intercambian  ceramicas, tapices, etc. La generalizacion del
intercambio supone la division profesional (herreros, alfareros, tejedores). La
revolucion metaldrgica da nacimiento a nuevas especializaciones y traza el
modelo que se convertiria en la division general del trabajo en agricultura,
industria y comercio. A partir del siglo x, el sistema de manufactura desarrollado en
Europa occidental introduce la divisién del trabajo en el interior de los oficios.
El proceso productivo se fragmenta y se subdivide en unaserie de
operaciones simples. En los tiempos modernos, la mecanizaciény la organizacion

cientifica del trabajo (sistemas de Taylor y de Bedaux aceleraron este movimiento.

Las diferentes formas de division del trabajo se inseri en un marco social que
contribuye a determinarlas. Las tareas de concepcion, direccion, control y ejecucion
son realizadas por categorias sociales distintas y corresponden a una

jerarquia de estatutos que pueden ser hereditarios (en las sociedades de castas) o
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estar ligados a la propiedad de los medios de produccion, a la posesién de titulos o a
la competencia (en otrostipos de sociedades). En la empresa moderna,
la division técnica del trabajo y la division social jerarquica entre quienes deciden,

controlan y ejecutan son complementarias.

Actualmente la aplicacion de la division de trabajo es sumamente importante puesto
a que solo con ella y por ella puede haber grande y buena produccion; pudiéndose
también afiadir que la division del trabajo camina al compas de la civilizacion del
mundo, pues cuanto mas adelantado es un pueblo, més divide el trabajo y mas
separa las ocupaciones, porque con ello consigue mayor aumento de fuerza

productiva y mejor satisface las necesidades de la produccion.

2.1.2 Antecedentes Referenciales.
EL Autor y contador ORIOL & SOLDEVILA, (2011) manifiesta en su libro que:

“La contabilidad de Gestion esta desempenando un papel clave en
cualquier empresa, como consecuencia de la necesidad imperiosa

de ser competitiva.”'P4g. 16

Segun lo manifestado por Oriol y Soldevila la contabilidad representa un icono
importante en la empresa, ellos manifiestan que para poder ser competitivo hay que
llevar un proceso contable que se lo realiza con absoluta seriedad y

responsabilidad.
Historia de laimplementacion de manual de funciones.

En 1903 Frederick Winslow Taylor, labra la teoria cientifica de la administracién
dandole paso a la organizacion racional del trabajo donde se hacia énfasis en el
andlisis de los tiempos y movimientos, buscando eliminar movimientos inutiles
optimizando el recurso fundamental que es el tiempo, estudia el modo en que debe
realizarse cada proceso, empleando una seleccion cientifica de los trabajadores,
dando a los obreros instrucciones técnicas de como deben realizar la tarea
entrenandolos adecuadamente. Realizo estudios sobre la fatiga humana, la division
del trabajo y especializaciéon del obrero, entrenando al trabajador tanto en la

preparacion y control de su funcion como en su ejecucién, se disefid cargos y

1ORIOL, A., & SOLDEVILA, P. (2011). Contabilidad y gestion de Costes. Barcelona Espaia: Profit Editorial.
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tareas, incentivos salariales y premios de produccion (dividir proporcionalmente los
ingresos que resulten del aumento de produccién) todo bajo una supervision

funcional.

Fue Henry Fayol quien por el afio de 1916 enfatizando en la estructura de la
empresa y la organizacion formal, propone que todas las empresas pueden ser
divididas en seis grupo de funciones: técnicas, comerciales, financieras, seguridad,
contables y administrativas. Indica que cada funcién implica 5 acciones bésicas:
Planear, organizar, dirigir. Coordinar y controlar. Estas acciones constituyen el
proceso administrativo, todas las funciones implican actividades técnicas y
administrativas, entre mas alto se esta en la jerarquia mas funciones administrativas,

entre mas bajo mas funciones técnicas.

Ademas aporté con 14 principios de administracion como lo son: la divisién del
trabajo, la Autoridad y responsabilidad, la disciplina, la unidad de mando, la unidad
de direccion, la subordinacién de los intereses individuales a los generales, la
remuneracion del personal, la centralizacién, la jerarquia o cadena escalar, el orden,

la equidad, la estabilidad del personal, la iniciativa, el Espiritu de equipo.

El uso de los manuales data de los aflos de la Segunda Guerra Mundial (1939-
1945). Estos formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el
frente no se contaba con personal capacitado en estrategias de guerra; por ello,
mediante los manuales se instruia a los soldados en las actividades que se deberian

desarrollar en campafa.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especializacion y a la division del
trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnoldgicos de las
organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desemperio, lo cual
hizo necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que
permitieran definir con claridad el desarrollo de cada actividad dentro de

una estructura organizacional.

Por tal motivo, los primeros intentos formales de manuales administrativos fueron en
forma de circulares, memorandum, instrucciones internas etc., mediante los cuales

se establecian las formas de operar de un organismo. Ciertamente estos intentos
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carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los posteriores

manuales administrativos.

En la actualidad la implementacion de un manual de funciones mas que una
necesidad, se ha convertido en una exigencia para las empresas que quieren
alcanzar la competitividad mediante la eficacia y eficiencia en cada proceso logrando

Optimos resultados.

2.1.3 Fundamentacion

Fundamentaciéon Socioldgica: “Ciencia, en la que su campo de reflexion, estudia,
y debate; busca un conocimiento sobre la sociedad, o mas bien sobre “lo social”’, se
investiga la sociedad como un todo, un manual de funciones permite ver lo social
como parte y como un todo. Una totalidad objetiva, pero que no depende ni de
nuestra conciencia ni de nuestra voluntad. A la Sociologia le interesan los
condicionamientos e impactos sociales de todo lo que se siente, se cree, se hace y
trata de explicar, prever, y evaluar las estructuras sociales que se forman, cémo
funcionan esas estructuras, asi como la dinamica, los cambios, y las tendencias de

la sociedad con sus respectivos métodos de investigacion.

Surge con el filosofo Augusto Comte (1798-1857), de origen francés padre de la
sociologia que desde finales del XIX decia que la Sociologia es la verdadera ciencia
sobre la sociedad, dando al traste con las teorias utdpicas de como debe ser la

sociedad y no de cémo realmente es.

Para Emile Durkheim (1858-1917), otro clasico de la Sociologia, ella constituye una
ciencia que estudia los hechos sociales como cosas independientes del hombre
como su manera de pensar, sentir, actuar y que ejercen una influencia decisiva en
él. Entre los hechos sociales que estudio Durkheim estan, la vida religiosa, la

educacion, el idioma, los movimientos de la poblacion, entre otras.

Es importante mencionar que la sociedad que defendian estos teoricos era la
sociedad moderna capitalista, donde el Estado Nacional como entidad politica
determina las pautas del comportamiento social, y donde se idealiza la propiedad
privada, el consumismo, el mercado, la modernizacion, la industrializacion, la
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ciencia, la tecnologia, y la urbanizacion. “Por eso se dice que la Sociologia es la
autoconciencia de esa sociedad, representa esa utopia moderna, tanto capitalista
como socialista, trata de explicar y prever sus cambios, y resolver sus problemas,

desgracias, flagelos, y contradicciones sociales (Giddens, 1994)”. (C & L., 2011)?

El cumplimiento del Manual de Funciones dentro de Torres & Asociados
LUISERVICE S.A. es necesario la participacion del personal activo ya que estan
involucrados en el medio social donde brindan de sus servicios y accesorias tanto a
clientes interno como externos dentro del Canton Guayaquil y el resto del Ecuador,
el ser Humano no actian de acuerdo a sus propias decisiones sino bajo influencia
culturales que intervienen en el comportamiento, el personal debe estar
comprometido a la satisfaccion de necesidades y resolucién de problemas, asi como
los valores y acciones que son necesarios para socializar con cada cliente que forme
parte de la cartera de la empresa para obtener repuestas favorables con el
desarrollo de una cultura organizada donde puedan trabajar activamente en cada

una de sus actividades.

Fundamentacion psicolégica: “Delas diferentes escuelas que buscan interpretar o
dar las explicaciones al nacimiento de la psicologia como ciencia (Wundt), usando
distintos planteamientos tedricos y metodoldgicos los lleva a describir la conducta
humana, con el comportamiento del hombre, el porqué de sus actos, su
personalidad, sus necesidades, sus motivaciones y sus sentimientos en definitiva,
descifrar el complejo de la mente humana. Podemos a continuacion observar parte

de estas:

Estructuralismo: sus maximos representantes son Wundt (1867-1927), su estudio
se basa en la estructura de la conciencia, cuyos componentes elementales son las
imagenes, los sentimientos y las sensaciones esto se conseguira por el método de la

observacién de uno mismo, por la cual se puede describir la experiencia consciente.

2 VALDES GONZALES, Inés de la C, LOPEZ T. Elizabeth L.: Fundamentos Filoséficos y Sociolégicos de la educacion
reflexiones para la  construccion  participativa de  los  valores  profesionales  socioculturales,
http://www.eumed.net/rev/ced/31/vgel.html, ibid., 13
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Funcionalismo: representado por W. James (1842-1910) se preocupaba de
investigar por qué se reaccionaba de una manera determinada, centrdndose asi en
la finalidad de los procesos mentales. Si el estructuralismo estudiaba la estructura de
la mente el funcionalismo estudiaba su funcién, la conclusién a que se llegaba es

que el fin de la conducta humana es la adaptacion al medio ambiente.

Conductismo: J. B. Watson (1878-1958) escuela que se centra en la conducta o lo
gue es mismo, en lo observable. Afirma que el ser humano es el resultado de
condicionamientos y su conducta puede reducirse a cadenas de asociaciones de
estimulo-respuesta, asi se aprende a través de la experiencia y el ambiente juega un

papel muy importante en este aprendizaje.

Psicoanalisis: El psicoanalisis surge cuando Sigmund Freud (1856-1939) intenta
explicar los procesos mentales inconscientes que determinan la conducta, la

personalidad y sus patologias.

Humanismo: Representado por Abraham Maslow (1908-1970) y Carl Rogers (1902-

1987), siendo representativo de esta escuela también Gordon Allport y Erich Fromm.

Para Maslow, el ser humano se siente desarrollado en el momento en que sus
necesidades estan descubiertas, empezando por las mas basicas, como comer,
dormir hasta las emocionales o afectivas y de autorrealizacion. Establecido una
escala piramidal graduando en orden estas necesidades, Autorrealizacion,
Autoestima, amor y pertenencia, seguridad y necesidades Fisiologicas. Segun él
para tener cubiertas todas las necesidades superiores, habrian de estar resueltas las
inmediatamente inferiores. Las dos primeras hacen referencia a las necesidades

fisicas y las tres ultimas necesidades psiquicas.

Cognitiva: Jean Piaget es el autor mas reconocido de esta escuela (1896-1980), si
para el conductismo, la conducta humana se basaba en reacciones estimulos-
respuestas, para la escuela cognitiva la persona es algo mas que una simple
respuesta, se resumira en una reaccion estimulo-organismo-respuesta. Asi, entre el
estimulo y la respuesta que se emite existe un proceso mental que da lugar a uno u

otro comportamiento.
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La psicologia se encarga del estudio del alma, siendo considerada como la disciplina
dependiente de la filosofia con el pasar del tiempo se han realizado otros estudio de
la psicologia con muchas aportaciones de muchos autores, actualmente la
psicologia se puede entender como la ciencia que estudia el comportamiento y los
procesos mentales del ser humano con el fin de relatar, deducir, anunciar y controlar

la conducta del ser humano.

Existen una serie de sub-disciplinas de la psicologia, se puede hacer una distincion
basica para mayor facilidad, tenemos la psicologia Basica que trata
fundamentalmente al comportamiento humano, sus diferentes procesos mentales y
su conducta, y la Psicologia aplicada da la aplicacion practica estos conocimientos,
es decir, darles utilidad con el fin de buscar soluciones a los conflictos y problemas
del ser humano. (Fernando & GARCIA GAMIZ, 2012)3

Por las aportaciones dadas por los diferentes autores de la escuela de psicologia
nos damos cuenta que es parte integral del ser humano ya que estudia el nivel de
comportamiento, sus actitudes, sus emociones, su manera de integrarse a la
sociedad, su personalidad, con el pasar del tiempo ha ido evolucionando estas
escuelas pero llegando a una conclusiéon en comun que el hombre estd dotado de
necesidades que deberan ser suplidas fisicas como mentalmente para su
autorrealizacién con el fin de buscar soluciones a sus problemas y la adaptabilidad

del hombre en el medio ambiente controlando la conducta humana.

Teoria de la Burocracia

Tanto la administracion, como lo que especifica Weber sobre la teoria de la
burocracia en la organizacion radica en la eficiencia de siete razones principales
“Formalizacién, Division de Trabajo, Principios de jerarquias, Impersonalidad,
Competencia técnica, Profesionalizacion del empleo” o que hoy en dia se resume
en manuales, sean estos de funciones, politicas o procedimientos. En nuestra
investigacion un Manual de Funciones para la parte administrativa de Torres &
Asociados LUISERVICE S.A.

Max Weber se destaco por el desarrollo de teorias de las estructuras de autoridad,

sociélogo, estudioso de derecho y profesor universitario, sus escritos sobre

8 ATIENZA MARTINEZ, Juan Fernando, GARCIA GAMIZ, Mari Luz: Promocién de la Salud, pp. 122-123.
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burocracia fueron publicados en partes en una minuta incompleta de Economia y
Sociedad, la primera parte traducida por Parson y M. Henderson en 1947 obra “The

Theory of Social and Economic Organization”.

Al ser una teoria muy antigua Max Weber desarrolla objetivos especificos “Desde el
punto de vista de la perspectiva clasica, una organizacion es una estructura de
relaciones, poder, objetivos, papeles, actividades, comunicaciones y otros factores

que surgen cuando las personas trabajan juntas®’
Fundamentacion Antropogdgica

Elegido como fundamento para el desarrollo de nuestra investigacion, por verse
involucrado personas adultas tanto en el proceso del personal interno como nuestros
clientes, recordando que etimolégicamente la Andragogia viene de la palabra
“antropos” que significa “hombre”; a lo largo de la historia la andragogia ha sido
conceptualizada como una ciencia en la educacion de los adultos, un conjunto de
supuestos, una filosofia, una teoria, para MARRERO, 2004 la consideré como un
proceso de desarrollo integral del ser humano, esto se acoge a lo que buscamos
implementar en cada ser humano que integre y se vincule con Torres & Asociados
LUISERVICE S.A.

"Nadie educa a nadie, ni nadie aprende solo, los seres humanos aprendemos
influidos por el mundo™. La implementacién de un manual de politicas y
procedimientos debe aplicar este fundamento que alcance cada persona sin importar

la edad.
FUNDAMENTOS ESTRUCTURALISTA

Sistema-Mundo, asi se conoce el desarrollo de la América Latina en la integracion
latinoamericana, donde el hemisferio norte y el hemisferio sur provoca una
degradacion en los términos de intercambio y desarrollo, ya no solo se da en la
Unién Europea, si no que contamos con la CEPAL®, su estudio basado en

limitaciones y estructuras rigidas dan un modelo cerrado fundamentado en las

* Teorias de la Administracion” por Reinaldo O. da Silva- afio 2002
> Palabras de Paulo Freire, en su libro Pedagogia del Oprimido
® CEPAL Comisién Econémica para América Latina
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Maquinas, incluyeron analisis inter-organizacional y el ambiente interno de la

empresa se involucra o se asimila la técnica al proceso de controles internos.

Su andlisis diferencia los centros con las metrépolis en economias homogéneas de
producciones modernas, complejas y diversificadas, produciendo variedad de bienes
y niveles tecnoldgicos bastantes importantes, el estructuralismo basé su analisis en
las desigualdades de las relaciones internacionales caracteristicas del sistema
capitalista mundial y problemas de subdesarrollo pensamiento de Lenin, Rosa
Luxemburg, Bujarin y Hobson(Convenio Andres Bello” en “La formacion de espacios
regionales en la Integraciéon de América Latina” escrito por Edgar Viera Posada ano
2008.

El enfoque estructuralista pone su atencion a la organizacibn como un conjunto de
partes ordenadas para un fin determinado, su estudio se basa en el punto de vista
de su estructura, de su funcionamiento, y de los medios para lograr sus objetivos, la
busqueda de eficiencia organizacional trata de establecer normas y principios para

su funcionamiento e identificar las manifestaciones de su comportamiento. .

2.2. MARCO LEGAL.

Basados en el Codigo de Trabajo tanto en las resoluciones y disposiciones de las
autoridades competentes, asi como en su Reglamento interno.- Torres & Asociados
LUISERVICE S.A. y todos los establecimientos de trabajo a la Direccion Regional
del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, legalizada del horario y del
reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacién, los reglamentos no
surtirdn efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo
que se refiere a sanciones. El Director Regional del Trabajo reformara, de oficio, en
cualguier momento, dentro de su jurisdiccion, los reglamentos del trabajo que
estuvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan todas las disposiciones
necesarias para la regulacion justa de los intereses de empleadores y trabajadores y

el pleno cumplimiento de las prescripciones legales pertinentes.

Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtiran efecto en todo lo que perjudiquen a

los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones.

El Director Regional del Trabajo reformarda, de oficio, en cualquier momento, dentro

de su jurisdiccién, los reglamentos del trabajo que estuvieren aprobados, con el
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objeto de que éstos contengan todas las disposiciones necesarias para la regulacion
justa de los intereses de empleadores y trabajadores y el pleno cumplimiento de las

prescripciones legales pertinentes.

Copia auténtica del reglamento interno, suscrita por el Director Regional del Trabajo,
debera enviarse a la organizacion de trabajadores de la empresa y fijarse
permanentemente en lugares visibles del trabajo, para que pueda ser conocido por
los trabajadores. El reglamento podra ser revisado y modificado por la aludida
autoridad, por causas motivadas, en todo caso, siempre que lo soliciten mas del

cincuenta por ciento de los trabajadores de la misma empresa
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

Es responsabilidad del Ministerio de Relaciones Laborales ejercer rectoria de la

administracion institucional y de talento humano del Servicio Publico.

Las instituciones que en forma justificada, requieran que sus servidores y servidoras
laboren en horarios diferentes a los establecidos en la jornada ordinaria, deben
obtener la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales. En caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
esta facultad serd competencia de la maxima autoridad. Art. 25 de la Ley Organica

de Servicio Publico.
JORNADAS ESPECIALES DE MAYOR DURACION

Las jornadas especiales de trabajo, deberan ser aprobadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, estan reguladas por el Acuerdo Ministerial 169 y permite que
las 40 horas semanales establecidas en el Cdédigo de Trabajo puedan ser
distribuidas en diferentes jornadas.

2.3. Marco conceptual.

Autoridad. El concepto de autoridad esta relacionado con el concepto de jerarquia y
corresponde al poder de mandar sobre los demas (facultad de mandar y la
obligacion correlativa de ser obedecido por otros), induciéndoles una determinada
forma de actuar; constitui la base para la responsabilidad. Asi que se trata de una
relacion de poder que se establece del superior hacia al subordinado. Una definicion

mas completa seria "la facultad para tomar decisiones que produzcan efectos
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Centralizacion. La autoridad se concentra en la clpula de la jerarquia. Es una
tendencia a concentrar la autoridad de la toma de decisiones en un grupo reducido
de personas, no hay delegacion, toda actividad es realizada por el administrador,
que tiene reservado para si la iniciativa y el poder de decision, la potestad de ejercer
las funciones respectivas, existiendo una obvia subordinacion de los 6rganos locales
a aquel. La accion depende del jefe del 6rgano directamente, pues su posicion

implica una gran responsabilidad

Departamentalizacion. El concepto de departamento designa un area una division
0 un segmento de una empresa en el que un administrador (sea director, gerente,

etc.)Tiene autoridad para desempefar actividades especificas.

Diagndstico. Herramienta mediante el cual se conoce la situacion de la empresa en

la parte externa e interna.

Disciplina. Se refiere al cumplimiento de las normas establecidas. Constituye la
accion administrativa que se lleva a cabo para alentar y garantizar el cumplimiento
de las normas internas vigentes que regulan la correcta relacion entre los
trabajadores y sus superiores, teniendo como base la relacién de interdependencia,
el cumplimiento de las érdenes y obligaciones, fundadas en el reconocimiento y el

respeto de las personas

Disefio Administrativo. Elaboracién de la parte administrativa como estructura
organica “organigrama,” manual de funciones y plataforma estratégica mediante el
cual la organizacién tenga un porvenir en el mercado; determinando qué producto o
servicio deberia promoverse en forma agresiva, cual, conservarse Yy cual,

abandonarse, con el fin de identificar el negocio

Division de trabajo. Puede definirse como la separacion y delimitacion de las
actividades con el fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el
minimo esfuerzo, lo cual da a lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el

trabajo.

Espiritu de equipo. Es toda una filosofia organizacional, es la union de un grupo de
personas altamente comunicativas con diferentes trasfondos, habilidades y aptitudes

con un proposito en comun, y cada integrante del grupo aporta con sus habilidades
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individuales para lograr objetivos claramente identificados. La uniéon y armonia de las

personas constituyen fortalezas de la organizacion.

Eficiencia. Es la capacidad de obtener los mayores resultados con la minima

inversion. Se define como "hacer las cosas bien".

Eficacia.es completar las actividades para conseguir las metas de la organizacion
con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las cosas correctas.

Equidad. Es aquella cualidad que en quien la dispone lo movera a dar a cada cual lo
que se merece y corresponde. Mayormente, se trata de un término que se emplea
en relacion a la justicia, ya que implicara la imparcialidad a la hora de llevar a cabo
un trato o un reparto. A la equidad se la considera como la representacion del
equilibrio entre la justicia natural y la ley positiva. A nivel empresarial se debe ser

amable y justo para conseguir lealtad de los colaboradores.

Estabilidad del personal. Firmeza o seguridad en el espacio de trabajo por la
ausencia de cambios y constancia en un periodo determinado. Se debe evitar la

rotacion del personal por que esta tiene un impacto negativo en la eficiencia.

Iniciativa. Es aquello que da principio a algo. Se trata del primer paso de
un proyecto o del punto de partida de alguna accién, es uno de los mas poderosos y
estimulantes de la actividad humana y empresarial, es la posibilidad y libertad de
proponer, concebir y ejecutar una idea propia. Dentro del acto administrativo es

necesario visualizar un plan y trabajar para conseguir su éxito.

Jerarquia o cadena escalar. Existe una linea de autoridad que va del puesto mas
alto al mas bajo. Es la distribucibn escalonada en niveles de autoridad,
responsabilidad y deberes, hasta llegar a formar una pirdmide, en cuyo vértice esta
la autoridad maxima, y en la basé, aquellos empleados que sOlo tienen
responsabilidad por el cumplimiento de los deberes de su cargo y no cuentan con

autoridad formal, por no tener sobre quiénes ejercerla.

Manual De Funciones. Tiene por objeto indicar por escrito a cada jefe lo que se
espera de él en materia de funciones, tareas, responsabilidad, autoridad,
comunicacioén e interpelacién dentro y fuera de la empresa.
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Orden. Es la organizacion de las partes para hacer algo funcional y preciso, con la
capacidad de establecer un método organizado y coordinado para repetir el logro
alcanzado por seleccion natural, y acelerar el objetivo a conseguir. Debe existir un

lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su lugar.

Organizacion. Es un ente social creado intencionalmente para el logro de
determinados objetivos mediante el trabajo humano y recursos materiales

(tecnoldgicos, equipos, maquinarias, instalaciones fisicas).

Organigramas. “Es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus areas o unidades administrativas en la que se muestran

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

Plataforma Estratégica. Disefilo mediante el cual se conoce cémo es la
organizacibn sus objetivos, metas, estrategias y fines para lograr un

direccionamiento identificando la empresa en el mercado y no sucumbir en él.

Plan De Mercadeo. Estrategia que ha de seguir la compafia integrando una serie
de elementos como la idoneidad y oportunidades de su servicio, precio, distribucion

promocion y publicidad.

Responsabilidad. Es la capacidad de toda persona de conocer y aceptar las
consecuencias de un acto suyo, inteligente y libre, asi como la relacién de
causalidad que une al autor con el acto que realice. La responsabilidad se exige solo
a partir de la libertad y de la conciencia de una obligacién. Debe haber un equilibrio

entre autoridad y responsabilidad

Subordinacion de los intereses individuales a los generales. En una empresa el
interés de un agente, o de un grupo de agentes, no debe prevalecer contra el interés
de la empresa; que el interés de la familia debe privar ante el de uno de sus
miembros y que el interés del Estado debe preceder al de un ciudadano o de un

grupo de ciudadanos

Unidad de mando. Es el principio de la autoridad uUnica. Cada empleado debe

recibir 6rdenes de un solo superior.
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Unidad de direccion. Solo debe existir un jefe y un plan para cada actividad que

tenga un mismo objetivo.

2.4.

HIPOTESIS Y VARIABLES.

2.4.1 Hipotesis General.

El desarrollo de un Manual de Funciones a la parte administrativa en la empresa

Torres & Asociados LUISERVICE S.A. lograra mejores controles en los procesos del

recurso humano, optimizando los tiempos y cumplimientos dentro de la empresa

seguido con un plan de estrategias y politicas.

2.4.2 Hipotesis particulares.

Al elaborar un cronograma mensual de actividades dentro de un Manual de
Funciones Torres & Asociados LUISERVICE S.A. aseguraria el cumplimiento
y compromiso del talento humano siendo de estos mas productivo y
eficiente.

Motivar a los colaboradores a trabajar en equipo, y elevar una capacitacion
sobre el uso Manual de Funciones que les permita un mejor desarrollo laboral
Al elaborar un plan de mejora, para incentivar el uso del Manual de
Funciones, con el fin de distribuir mejor las tareas y aplicaciones que
contribuyan favorablemente en la productividad de Torres & Asociados
LUISERVICE S.A.

23



2.4.3 Declaracion de variables.
VARIABLES DEPENDIENTES: Controles de procesos en el recurso humano

VARIABLES INDEPENDIENTES: Manual de Funciones area administrativa

COMPONENTES VARIABLES

Hipotesis general
El desarrollo de un Manual de Funciones Plan de Estrategias y Politicas

a la parte administrativa en la empresa

Torres & Asociados LUISERVICE S.A.
logrard mejores controles en los
procesos  del  recurso  humano, Cumplimiento del Manual de
optimizando los tiempos y cumplimientos Funciones

dentro de la empresa seguido con un

plan de estrategias y politicas

Hipotesis especifica 1
Al elaborar un cronograma mensual de Estrategias

actividades dentro de un Manual de

Funciones Torres & Asociados
LUISERVICE S.A. aseguraria el
cumplimiento y compromiso del talento Manual de Funciones

humano siendo de estos mas productivo

y eficiente
Hipotesis especifica 2 Desconocimiento del Manual de
e Motivar a los colaboradores a Funciones

trabajar en equipo, y elevar una
capacitacién sobre el uso Manual
de Funciones que les permita un Capacitacion

mejor desarrollo laboral

Hipotesis especifica 3
P P Plan de Mejora

e Al elaborar un plan de mejora,

para incentivar el uso del Manual Cultura Organizacional




de Funciones, con el fin de
distribuir mejor las tareas vy
aplicaciones que contribuyan
favorablemente en la
productividad de Torres &
Asociados LUISERVICE S.A.
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

; 3 FUENTE DE
COMPONENTES VARIABLES DIMENSION INDICADORES TECNICAS 3
INFORMACION
Hipotesis general Reuniones a
Plan de . . | |
El desarrollo de un Manual de Administracion Seguimiento y Niveles Niveles

Funciones a la parte

administrativa en la empresa

Torres & Asociados
LUISERVICE S.A. lograra
mejores controles en los

procesos del recurso humano,
optimizando los tiempos vy
cumplimientos dentro de la
empresa seguido con un plan

de estrategias y politicas

Estrategias y
Politicas

de Empresas

Control

Jerarquicos

Jerarquicos

Cumplimiento
del Manual de

Funciones

Organizacion y

Métodos

% de nivel de

cumplimiento

Reuniones de

mejoras continua

Funcionarios del
Torres &
Asociados S.A.

Hipotesis especifica 1
Al elaborar estrategias
permitira la difusion de la
existencia del Manual de

Funciones a la parte

Estrategias

Administracion

de Empresas

Plan de

estrategias

Reuniones de

mejoras continua

Niveles Altos y

Medios

Manual de

Socializacion del

Capacitacion y

Funcionarios




administrativa en la empresa Funciones Organizacion y Manual de Motivacion

Torres & Asociados Métodos Funciones con el

LUISERVICE S.Apara que Personal

permita que la institucion sea

productiva y eficiente en su

Recurso Humano.

Hipotesis especifica 2

Al elaborar un manual de | Desconocimiento | Organizaciony % Nivel de Vigilar el Gerencia

funciones a la parte
administrativa en la empresa
Torres & Asociados
LUISERVICE S.A

haber poco cumplimiento con

podria

el mismo por parte del
debido al

desconocimiento y a la falta

personal

de capacitacién y compromiso
del funcionario (empleado y
trabajador) en la empresa
Torres & Asociados

LUISERVICE S.A

del Manual de Método Desconocimiento Cumplimiento
Funciones semestralmente
Recursos Plan Estratégico Evaluacion del Funcionarios
Humanos personal

Capacitacion
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Hipotesis especifica 3
Al elaborar un plan de mejora

para incentivar la cultura
organizacional contribuye
favorablemente en la

productividad del personal que
labora en la empresa Torres &
Asociados LUISERVICE S.A.

. Administracion Establecer Reuniones a Gerencia
Plan de Mejora o .
de empresa objetivos Niveles
Jerarquicos
Cultura Administracion Comunicacion Difusion de los Niveles

Organizacional

de empresa

Organizacional

Valores de la

institucion

Jerarquicos y

subordinados
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CAPITULO 1lI
MARCO METODOLOGICO
3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

El método de investigacion que se utilizard en Torres & Asociados LUISERVICE
S.A., tiene como finalidad fundamentos aplicados, este tiene un fin, controlar y
resolver los problemas presentados en la empresa sobre todo en las funciones no
definidas al personal de talento humano, se consideraran los estudios establecidos
y las normas legales vigentes en el Codigo de Trabajo previa validacion para
solucionar los problemas de control interno y control externo que permita un mejor

desenvolvimiento elevando su eficiencia y eficacia a beneficio de la empresa.

Método Descriptivo.- Este método permite obtener informacion que permita evaluar
las propiedades caracteristicas, y los perfiles de personas, grupos comunidades
proceso en base a las necesidades actuales, obtuvo como resultado un disefio de
manual de politicas y procedimiento el mismo que debe cumplir, aspectos,
dimensiones o componentes dentro del grupo humano o algun factor que necesite

ser reestructurado’.

La aplicacion dentro de la empresa y sus sucursales permitiran obtener informacion
de bodega y sus centros de almacenaje permitiendo observar, medir, y registrar

fendomenos dados®.

Segun el control de la variable que utilizaremos es la investigacion no experimental,
por no haber manipulacion deliberada de las variables independientes, la
informacion obtenida se la obtendra de libros de contabilidad y manuales de
procedimientos de inventarios, o cualquier referencia escrita que permita analizar los

movimientos en su ambiente natural.

7 “Anélisis descriptivo de la traduccién juridica” por Valderrey, Cristina afio 2004

® Ernesto Rodriguez Moguel — “Metodologia de la Investigacién” edicién 2005.
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Método de Investigacion cuanti-cualitativa.- Para Maria Galeano en su obra
titulada “Disefio de Proyecto en la Investigacion Cualitativa” define un su parte Iégica
y caracteristica: “Desde este punto de vista, se plantea que la investigacion
cualitativa puede ser atil y familiarizarse con un contexto, unos actores y unas
situaciones antes de proceder “en serio” a los procesos de muestreo y la

aplicacion de instrumentos de medicion”.

En el manejo de informacién y su forma de recolectar datos que seran en un estilo
cuanti-cualitativo, como principios teoricos, textos, encuestas, gréaficos y otros que
permitan comprender la situacion actual de la empresa Torres & Asociados
LUISERVICE S.A.

El analisis se bas6 en los controles internos aplicados a las areas administrativas,
observando los procesos y tareas que realizan el personal administrativo con la
calidad de productos que ofrecen, el manejo de los insumos y las normas de control
legal, calidad, seguridad, esto nos conlleva a mejorar, creando un nuevo manual

sencillo y aplicable a la compainia.
3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristica de la poblacion

La compafiia TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE , domiciliada en la
Provincia del Guayas ciudad de Guayaquil, en la Avenida Juan Tanca Marengo
Solar 6 Mz 21 atrds de AUTOSOL en la Cooperativa De Vivienda Guayaquil, no
cuenta con sucursal; su actividad comercial se dedica en primera linea a servicios de
asesoria integral por cuenta propia o ajena 0 asociadas a terceros en los campos
juridicos, mobiliarios, econémicos contable, financiero, tributario empresarial y para
proyectos, presenta su nacimiento el 24 de junio del 2009, cuenta con un personal
administrativo que realizan todas las actividades que genere la empresa, datos
basado en una medicion de la poblacién total que se encuentra dentro de la

compainia.
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3.2.2 Delimitacién de la poblacion

Considerando que la empresa es de caracteristica pequefia y no cuenta con
sucursales, su limite de poblacion considerado seran todos los empleados que
integran TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, que asciende a 5 personas
enroladas. Todas de sexo femenino

3.2.3 Tipo de muestra

El tipo de muestra no fue considerado por que como objeto de nuestra Investigacion

se considero el total de la poblacién.

3.2.4 Tamafio de la muestra
El tamafio de la muestra va ser la poblacion total donde todos sus actores seran
intervenidos, por ende no se aplicara formula para la seleccién ni de forma infinita o

finita.

3.2.5 Proceso de seleccién
Por ser un universo pequefio y estar todos los actores inmerso dentro de la

empresa, no hubo proceso de seleccion porque se trabajé con la poblacion total.
3.3 LOS METODOSY LAS TECNICAS
3.3.1 Método Histdrico - Légico

El andlisis parte por los conceptos de administracion: administrar y administrador;
como desde la edad antigua evolucion6 el control y registro de los inventarios, los
egipcios almacenaban sus cosechas; otro ejemplo claro es cuando aparecen los
primeros registros contables llevado por los venecianos, la historia permite analizar
de forma clara la teoria, su evolucion y su aplicacion. EI método histérico — légico
investiga los conceptos con la historia de los temas relacionados a nuestro trabajo.

3.3.2 Método Analitico — Sintético

Busca entender al control interno de la empresa de forma separada y de un todo en
el area de inventario, reconstruyendo los procesos desde donde inician y en dénde
terminan, su analisis crea una nueva unidad o instrumento de apoyo, esto es el caso

de un manual de politicas y procedimientos, que sera estudiado todo su contenido
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Enfoque de sistema

Con los resultados esperados este método permitird adaptar como base el objetivo
general y permitirA una mejor comprension, en la aplicaciéon de las politicas y

procedimientos.

Los métodos empiricos fundamentales se aplicaran:

Observacion

El estudio esta realizado en base a la observacion de cada una de los puestos y
tareas que desarrollan dentro de la empresa, la programacion se realizara en el mes
de Septiembre del 2013 entre la segunda y tercera semana, este permitira el
levantamiento de informacion y evaluar la situacion actual de cada una de los puntos

en mencion.

La ficha de observacion contiene:
e Localidad.
e Tipo de observacion.
e Fecha.
e Tiempo.
e Texto.

e Nombre del investigador.

3.3.3 TECNICA E INSTRUMENTO

Encuesta

Dentro de la encuesta se desarrollaron 10 preguntas elementales que se aplicaron a
los 5 integrantes de la empresa TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE. El
contenido de cada una de las preguntas se enfoca a los procesos de control interno
y marco legales en el campo de tareas y funciones. El modelo de encuesta tiene un
formato de preguntas dirigidas a empleados de la compafia, dando la libertad al
encuestado de responder conforme a su opinion y criterio tanto profesional como

personal.
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Este tipo de instrumento busca interactuar directamente con el talento humano de la
compafiia, el cuestionario de pregunta permitié recolectar informacion relevante

sobre los controles internos aplicados en la actualidad.
3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Como resultado de las técnicas aplicadas, se procederd a su andlisis
minuciosamente con un tratamiento estadistico de la informacién y las frecuencias

respectivas seran tabuladas en funcion de los valores que toma la variable.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El andlisis efectuado a la compafiia TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, se

presentan los respectivos cuadros y graficos producto del analisis de la encuesta:

Los cuadros, graficos y el andlisis se muestran a continuacion:

1.- ;Conoce usted la existencia de un Manual de Funciones dentro de la
Empresa TORRES & ASOCIADOS S.A.?

CUADRO 1

ALTERNATIVA | FRECUENCIA [PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 4 80,00%
No sabe 1 20,00%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréafico 1: Tabulacién de Manual de Funciones

20%

TABULACION DE MANUAL DE

FUNCIONES

MSi MNo dNo sabe

0%

Andlisis.- En el grafico n. 1 se definio6 que los colaboradores de la compafiia

TORRES & ASOCIADOS S.A., el (80%) desconoce la existencia de un manual de

funciones, el (20%) no sabe de su existencia. Un manual
procedimientos y funciones para el area administrativa proporcionara mayor

seguridad al personal en las actividades que realicen.

de politicas,

2.- ¢Existe un Cuadro de Control de Tareas asignadas de forma diaria, semanal

0 mensual?
Cuadro 2
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 1 20%
No 3 60%
No sabe 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréafico 2: Cuadro de Planificacién de Tareas

Planificacion de Tareas

MSi MNo uNosabe
20% 20%
(]

Analisis.- Determinamos que los funcionarios y empleados contestan que no existen
controles de planificacién de tareas diarias o0 mensuales en un (60%), (20%) no sabe
y un (20%) dice que si, este ultimo representa a la contestacion de la Gerente,esta
situacién es vital importancia para el desarrollo e implementacion de un manual de
funciones que defina las tareas y actividades diarias y mensuales en base a una

planificacion ordenada

3.- ¢Existen politicas claramente definidas sobre la recepcion tramites y

avances cronoldégico de tareas?

Cuadro 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 20%
No 3 60%
No sabe 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréfico 3: Politicas y recepcién de tramites

POLITICAS Y RECEPCION DE TRAMITES

MSi

M No

.4 No sabe

Andlisis.- En el Gréafico 3, se define que el (60%) de los empleados afirman que no

existen politicas en la recepcion de tramites y avances cronoldgicos de tareas, el

(20%) no sabe y solo el (20%) respondio que si, la ultima respuesta representa al

Gerente General, esto determinard que los trabajadores deben mejorar

actividades conformes establezcan politicas para el cumplimientos de metas..

Sus

4.- ¢Se emiten informes anuales en base a un plan operativo de actividades

que muestren indicadores de gestion?

Cuadro 4
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 1 20%
No 4 80%
No sabe 0 0,00%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Grafico 4: Plan Operativo de Actividades

INDICADORES DE GESTION

0%

M Si
M No

ud No sabe

Analisis.- Como podemos observar en el gréfico 4 de la encuesta realizada el
(80%) no conoce de un plan operativo de actividades que midan los indicadores de
gestion de la empresa, la gerencia se mantiene que si conoce dando un (20%), esta
pregunta permite realizar un analisis de la importancia que es mantener indicadores
de gestion dentro de las funciones de cada recurso humano que tiene Torres &
Asociados S.A.

5.- ¢Se realizan dentro de las actividades, toma fisica de los materiales

fungibles que usa el talento humano de la empresa?

Cuadro 5
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 5 100,00%
No sabe 0 0,00%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréafico 5: Toma Fisica de Materiales

No sabg
0%

No
100%

i TOMA FiSICA

Andlisis.- En esta pregunta el (100%) de los empleados de la Compafiia

TORRES & ASOCIADOS S.A. afirman no se realiza el control de los materiales

fungibles que usan en la gestion cotidiana de la empresa, demostrando un alto

riesgo de consumos innecesarios que desvian los resultados a obtener en cuanto a

calidad y eficacia de las actividades.

6.- ¢Estan definidas las responsabilidades segun cargo y nombramiento y

tareas asignadas?

Cuadro 6
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 3 60%
No sabe 2 40%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013

39



Grafico 6: Responsabilidades

RESPONSABILIDAD
Si

0%

No sabe :
40%

Andlisis.- Se determind en el grafico 6 que lo referente a responsabilidades no ha
sido definido, el (60%) de los empleados afirma que no estan definidas las
responsabilidades y un (40%) no sabe al respecto. Mostrando una alta debilidad en

el instante de tomar medidas correctivas.

7.- ¢Si se aplicard un Manual de Funciones para las diferentes areas de la

empresa mejoraria su rendimiento en el ambito laboral?

Cuadro 7
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 1 20%
No sabe 4 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Grafico 7: APLICACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES y RENDIMIENTO

0%

Andlisis.- Se determind que el 100% de los empleados afirman que no tienen un
Manual de funciones por lo tanto la pregunta es incierta dando como resultado,
(20%) asegura que no mejorara sus funciones y (80%) no sabe, esto confirma la

necesidad de capacitar a todo el personal sobre lo que es un manual de funciones .

8.- ¢ Utilizan algun mecanismo de entrada y salida para el control del horario a

laborar “Reloj Biométrico”?

Cuadro 8
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 5 100,00%
No sabe 0 0,00%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013

41



Grafico 8: Reloj Biométrico

No

Control de Entrada y Salida

No sabe
0%

Andlisis.- En esta pregunta se determind que el (100%) utiliza un reloj biométrico

para el marcaje de su horario de entrada y salida, sin embargo no esta definido las

horas a laborar de forma diaria, semanal o mensual segun el cargo asignado.

9.- ¢Se cuenta con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y

aplicacion a sus tareas cotidianas?

Cuadro 9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0,00%
No 5 100,00%
No sabe 0 0,00%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréafico 9: Infraestructura

Si Infraestructura No sabe

0%
R e

100%

Andlisis.- El grafico 9 muestra que el (100%) delas personas encuestadas

presentan una inconformidad de la infraestructura donde laboran.

10.- ¢, Con un plan de capacitacion ayudaria a la implementacion de un Manual

de Funciones que mejore sus actividades al cargo que desempefia?

CUADRO 10
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 3 60%
No 1 20%
No sabe 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Gréfico 10: Plan de Capacitacion

FUNCIONES DEL CARGO

No sabe
20%

Analisis.- El (60%) de los empleados afirman que si se implementa un plan de
capacitacion previo Manual de Funciones ayudaria a un mejor analisis y

adaptabilidad, el(20%) piensa que no y el (20%) no sabe.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVALUACION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

El analisis global de la investigacion de campo permite determinar que no todo el
personal conoce sobre politicas y procedimientos, que se deben aplicar dentro de
empresa dando como resultado un bajo nivel de compromiso y responsabilidad.

Cuadro 11: Resumen Global de las preguntas formuladas en la encuesta

RESUMEN GLOBAL DE LAS PREGUNTAS FORMULADAS EN LA ENCUESTA
Alternativa P.1 p.2 P.3 P.4 P.5 P.6 P.7 P.8 P.9 p.10
5i 0 1 1 1 0 0 0 1 0 3
No 4 3 3 4 5 3 1 0 5 1
Mo Se 1 1 1 0 0 2 4 0 0 1
TOTAL 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

Fuente: Encuesta aplicada en el afio 2013
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Grafico 11: Unificacion de resultados del Manual de Funciones

HSi

B No

No Se

P.1 P2 P.3 P4 PS5 P.6 P.7 P8 P.9 P.10

En nuestra investigacion las preguntas formuladas y enfocadas son resumidas con

la variable (P):

e Manuales de Funciones P1

e Cuadro de control P2

e Politicas P3

¢ Plan Operativo de Actividades P4

e Materiales fungibles P5

e Responsabilidades P6

e Aplicacién de un Manual de funciones P7
e Reloj Biométrico P8

e Infraestructura P9

e Plan de Capacitacion para la implementacion de un manual P.10

El desconocimiento mayoritario tiene ventaja en esta empresa, el mismo representa
desinterés, desconocimiento, falta de responsabilidad y compromiso, la que urge
tomar medidas correctivas a nivel de control interno, procesos, politicas y

procedimientos.
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El P10 alcanz6 un (80%) de aceptacion al capacitarse sobre un manual de
funciones, ratificando lo consultado en el P1, esto da la pauta y la necesidad de un
cambio, el interés del personal de mejorar y hacer que sus actividades se vuelvan
mas facil, que esté instrumentado los pasos a seguir, sin embargo en el P10 un 20%

presentd desinterés pero lo observado se justifica por la Gerente General.

4.3. RESULTADOS

El estudio de campo nos da como resultado que existe un bajo nivel de cumplimiento
a tareas asignadas, que la carencia de un manual de funciones arroja un escenario
donde los empleados hacen sus trabajos por inercia mientras que la gerencia
presume que todo va bien y no ejecuta actividades que deberan estar escritas en el
Manual de Funciones por la razén que no tienen conocimiento de la existencia del

mismo.

La falta de preocupacion por parte de la alta Gerencia ha ocasionado que el
personal subordinado no se preocupen en desarrollar cada unas de las funciones
gue le corresponde, de la misma manera ha generado desmotivacion, para mejorar
esto se considera que todo el personal Jerarquico y Subordinado debe estar
comprometido a contar y cumplir con el Manual de Funciones ya que representan
parte esencial dentro TORRES & ASOCIADOS S.A. para ayudar a cumplir con los

objetivos y metas propuestas.

La responsabilidad para mejorar el cumplimiento en la aplicabilidad de un Manual de
Funciones y contribuir en las metas, objetivos planteados en la empresa recae sobre

todo el componente humano.

Mediante los datos obtenidos se encontré que existe casi el 80% de los empleados
no ocupan su puesto acorde a su perfil profesional, factor que se deberia trabajar
mediante capacitaciones y planes de incentivos para poder contar con un personal
competente y altamente profesional que ayude al logro de los objetivos de la

institucion.
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El ambiente laboral donde se desempefian profesionalmente los subordinados de
TORRES & Y ASOCIADOS S.A. LUISERVICE es inapropiado para su
desenvolvimiento lo cual ocasionaria un bajo rendimiento en sus funciones. Esto
conlleva a no desarrollar todo su potencial administrativo y dar pautas a mejorar a

futuro.

4.4. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Mediante la recopilacion de los datos de la técnica encuesta realizada a los
funcionarios de la empresa Torres & Asociados LUISERVICE S.Ase comprobaron

las Hipotesis planteadas.

VERIFICACION DE HIPOTESIS

Se ratifica la hipotesis ya que el
resultado de la encuesta determino que
HIPOTESIS GENERAL la implementacion de un manual de
funciones, mejoraria las actividades y

la operatividad de los tareas a cumplir

Se considera verdadera la hipotesis
porque al implementar el manual de
funciones se reducira las perdidas, y se

incrementara las utilidades.

La hipoGtesis se considera exacta por
3 gue garantiza un mejor control interno
HIPOTESIS PARTICULAR _ o
en el uso de los tiempos e indicadores

de gestion

Se ratifica la hipbtesis al tener
aceptacion en la gestion administrativa,
y una adecuada segregacion de

funciones
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 TEMA
“Elaboracion de un Manual de Funciones para el area administrativa de la empresa
TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE.

5.2 FUNDAMENTACION

El andlisis como investigador se baso en los controles interno aplicado a las areas
administrativas, observando el proceso de las tareas cotidianas, actividades
repetidas y una falta de control en el uso de los recursos , el manejo normas de
control legal, calidad y seguridad, esto lleva a mejorar creando un nuevo manual

sencillo y aplicable a la compafiia.
Los términos mas utilizados en nuestra Propuesta son:

Autoridad. El concepto de autoridad esta relacionado con el concepto de jerarquiay
corresponde al poder de mandar sobre los demas (facultad de mandar y la

obligacion correlativa de ser obedecido por otros)
Centralizacion. La autoridad se concentra en la cUpula de la jerarquia.

Departamentalizacion. Tiene autoridad para desempeiiar actividades especificas.

Diagnostico. Herramienta mediante el cual se conoce la situacion de la empresa en

la parte externa e interna.
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Disciplina. Constituye la accion administrativa que se lleva a cabo para alentar y
garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes que regulan la correcta
relacion entre los trabajadores y sus superiores, teniendo como base la relacion de
interdependencia, el cumplimiento de las érdenes y obligaciones, fundadas en el

reconocimiento y el respeto de las personas

Disefio Administrativo. Elaboraciéon de la parte administrativa como estructura
organica “organigrama,” manual de funciones y plataforma estratégica mediante el

cual la organizacion tenga un porvenir en el mercado;

Division de trabajo. Puede definirse como la separacion y delimitaciéon de las
actividades con el fin de realizar una funcion con la mayor precision, eficiencia y el
minimo esfuerzo, lo cual da a lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el

trabajo.

Espiritu de equipo. La unién y armonia de las personas constituyen fortalezas de la

organizacion.

Eficiencia. Es la capacidad de obtener los mayores resultados con la minima

inversion. Se define como "hacer las cosas bien".

Eficacia.es completar las actividades para conseguir las metas de la organizacion

con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las cosas correctas.

Equidad. Es aquella cualidad que en quien la dispone lo movera a dar a cada cual lo
que se merece y corresponde. Mayormente, se trata de un término que se emplea
en relacion a la justicia, ya que implicara la imparcialidad a la hora de llevar a cabo

un trato o un reparto.

Estabilidad del personal. Firmeza o seguridad en el espacio de trabajo por la
ausencia de cambios y constancia en un periodo determinado. Se debe evitar la

rotacion del personal por que esta tiene un impacto negativo en la eficiencia.

Iniciativa. Es aquello que da principio a algo.
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Jerarquia o cadena escalar. Existe una linea de autoridad que va del puesto mas
alto al mas bajo de su cargo y no cuentan con autoridad formal, por no tener sobre

quiénes ejercerla.

Manual De Funciones. Tiene por objeto indicar por escrito a cada jefe lo que se
espera de él en materia de funciones, tareas, responsabilidad, autoridad,

comunicacion e interpelacion dentro y fuera de la empresa.

Organizacion. Es un ente social creado intencionalmente para el logro de
determinados objetivos mediante el trabajo humano y recursos materiales

(tecnoldgicos, equipos, maquinarias, instalaciones fisicas).

Organigramas. “Es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus areas o unidades administrativas en la que se muestran

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

Responsabilidad. La responsabilidad se exige solo a partir de la libertad y de la
conciencia de una obligacibn. Debe haber un equilibrio entre autoridad y

responsabilidad

Unidad de mando. Es el principio de la autoridad Unica. Cada empleado debe

recibir érdenes de un solo superior.

Unidad de direccion. Solo debe existir un jefe y un plan para cada actividad que

tenga un mismo objetivo.

5.3 JUSTIFICACION

En la empresa TORRES & ASOCIADOS S.A. es importante la existencia de un
Manual de Funciones, que ayude a una correcta regularizacion en el manejo
apropiado de las tareas y responsabilidades asignada cada recurso humano de la
compafiia permitiendo asi un control 6ptimo de los recursos e indicadores de

gestion tanto en calidad como eficiencia

El presente manual de funciones en el area administrativa proporcionara la
informacion necesaria para llevar un control adecuado en la toma de decisiones y

tiempos de aplicacion en las tareas.
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Las politicas y procedimientos planteados en este manual estan orientadas al
desarrollo y optimizacion de los procesos de las areas de Contabilidad dadas a los

clientes mediante las asesorias técnicas.

El presente manual cumplird con los requisitos para identificar los posibles cambios
en el futuro, garantizando una calidad de los servicios, productos y atencion al

cliente de la compaiiia.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivos General de la Propuesta

Garantizar una buena gestion y regularizacion del manejo delas funciones
conforme dictamina el Ministerio de Relaciones Laborales y el Codigo de Trabajo,
para el desenvolvimiento de las actividades y funciones del personal dentro y fuera

de la compaifiia.

5.4.2. Objetivos Especificos de la Propuesta

Presentar un Manual de funciones que permita enriquecer y mejorar el proceso
delos tiempos y uso de los materiales que servirA de apoyo para el

desenvolvimiento de las actividades y funciones del personal

Facilitarle a la Gerencia un instrumento que agilite las acciones, los elementos y

técnicas para realizar la toma de decisiones en relacion a las responsabilidades

5.5. UBICACION

La propuesta se llevara a cabo en TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE

domiciliada en la Provincia del Guayas ciudad de Guayaquil, en la Avenida Juan
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5.6. FACTIBILIDAD

Centro de

A nivel administrativo la Gerencia esta de acuerdo con nuestras observaciones, nos

ha brindado la apertura para el monitoreo, observacién y requerimiento de
informacion, lo mismo sucede con cada uno de los empleados.

El estudio de factibilidad a nivel econémico, en el costo de investigacion no es

elevado y permiten desarrollar el proyecto para su aplicacion en TORRES &
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, su costo asciende a un monto de $ 2000.00 que
incluye pago a investigadores y materiales de oficina e impresion.

Existe una factibilidad técnica, esta se la puede realizar gracias a que la empresa

cuenta con computadoras, y un sistema de internet muy rapido y agil para la
busqueda de informacion.
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5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta tiene como plan de ejecucion primeramente la puesta en
marcha de un MANUAL DEFUNCIONES del &rea administrativa de Torres &

Asociados S.A.

Este Manual se va realizar por medio de un trabajo de investigacion realizado
donde se identificd la carencia de un control interno por los que la compafia no

cuenta con especificaciones técnicas de cada actividad que debe realizarse

La propuesta a implementarse consiste en elaborar Manual de Funciones,
alcanzando un buen manejo en la Gestibn Administrativa para el logro de los
objetivos de la organizacion TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE.

Mediante la propuesta planteada se lograra tener un personal competente asi como
el cumplimiento de cada una de las actividades descritas en el Manual de
Funciones, de la misma manera contribuira al desarrollo dejando como resultado un
excelente servicio a favor de los clientes que buscan el servicio de asesoria y

aplicacion de contabilidad.

El proposito fundamental de este manual es ayudar al personal de la empresa ha
encontrar métodos que faciliten la realizacion de cada una de las actividades
descritas dentro de cada cargo, buscando la excelencia en sus tareas el mismo que
va a influir en la Gerencia General actual de la compafia creando formas de
motivacion e incentivos para que cada colaborador se sienta satisfecho en su puesto

de trabajo.

5.7.1 Actividades

Plan de capacitacion:

» Reunion de mejora continua con los subordinados
» Tener lluvias de ideas para verificar las fallas
» Elaborar el cronograma de capacitacion

» Elegir la mejor alternativa en cuanto al capacitador
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Lugar donde se va a capacitar

Elaboracion de un plan de capacitacion.

Logistica del evento.

Introduccion y desarrollo del plan de capacitacion.

Finalizacion del plan de capacitacion.

YV V.V V V V

Entrega de certificado.

Plan de Incentivo

v" Reuniones entre Junta de Accionista y la Gerencia

v Lluvia de idea con la Gerencia para elegir alternativas de incentivos.
o Reconozca un bono
o Capacitacion de todo el afio

o Premiacién al mejor empleado del afio

Reuniones de mejoras continla

v Elaboracion de cronograma para las reuniones.

<

Organizacion del lugar.

v Solicitud por escrito dirigido al personal Jerarquico para la realizacion de las
reuniones de mejora continua.

v Inicio de la reunibn para acordar las diferentes estrategias para el

cumplimiento del Manual de funciones por parte del personal Subordinado.

54



5.7.2 Recursos, Analisis Financiero

El costo de nuestra investigacion asciende:

RECURSOS OPERACIONAL | CANTIDAD K COSTO | TIEMPO
INVESTIGADORES 1 300 4 MESES
RECURSO FINANCIEROS ‘ CANTIDAD| COSTO | TIEMPO
MATERIALES DE OFICINA 1 50 4 MESES
INSUMOS -
CAPACITACION 1 150 4 MESES
EQUIPOS DE
COMPUTACION 2 PROPIO | 4 MESES
INTERNET 2 PROPIO |4 MESES
Presupuesto
COSTOS
No.- RUBROS VALORE AGOSTO SEPT OCT NOV TOTALE
S E S
1 INVESTIGADORE 1200 300 300 300 300 1200
S
MATERIALES DE 800 200 200 200 200 800
OFICINA —
INSUMOS -
CAPACITACION
TOTALES 2000 500 500 500 500 2000
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5.7.3 Impacto

Con la elaboracion de un Manual de Funciones se lograra el cumplimiento de las
actividades asignadas al igual que se disminuira el clima Laboral inadecuado que
existe en la institucion haciendo que haya una comunicacion efectiva entre el
personal subordinado y Jerarquico, de la misma manera la atencion al cliente sera

mucho mas eficiente.
Su impacto sera beneficioso para:

» La implementacion del plan de capacitacion

» Contar con un personal competente de acuerdo al perfil

» Ayudara al cumplimiento del Manual de Funciones haciendo el correcto uso
en relacion a las actividades,

» Mejorara el desempefio de las funciones operativas y Administrativas.
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5.7.4 Cronograma

OCTUBRE NOVIEMBRE
ACTIVIDADES ler. Semana 2da. Semana 3er. Semana 4ta. Semana ler. Semana
M{M|J|V|S MIM|J|V|SIDILIM|M|J|V|S M{M|J|V|S MM|J|V|S|D
Coordinacion de las
actividades

Plan de capacitacién

Entrega del Manual de

Funciones

Monitoreo de las actividades

— reuniones continuas
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta
Mediante la ejecucién de la propuesta de elaborar Manual de Funciones para el
cumplimiento de actividades de forma efectiva y eficaz la cual se aportara a mejorar

la Gestion Administrativa y cumplir con la mision, Vision, y valores Institucionales.

El Manual contendra las siguientes caracteristicas:

v Logo
v" Introduccion
e Objetivos
Mision y Vision del Proceso del Manual de Funciones
Valores dentro del Proceso
Metodologia aplicada

Organigrama

NN

Descripcién de las politicas a implementarse



LUISERVICE

I Torres & Asociadosl].

INTRODUCCION:

El presente instrumento es un documento administrativo que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion especifica de la empresa TORRES &
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, respecto a su objetivo, estructura y funciones que
desempefia cada empleado dentro de la compafiia, su utilizacion sera para optimizar
el trabajo que se desarrolla en la empresa, area administrativa; asi como

instrumento de orientacion y capacitacion del personal que la integra.

OBJETIVO:

Elaborar, coordinar, integrar, verificar, actualizar, analizar e interpretar las
operaciones y tareas que se desarrollan en cada puesto de trabajo de la empresa y
sirva de sustento a la emision de indicadores de calidad, eficiencia y eficacia en
base a politicas y normas fiscales aplicables en el Ecuador.

MISION DEL PROCESO

Generar informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones a través del
cumplimiento del proceso y tareas asignadas, abarcar cada actividad de la empresa
y distribuirla conforme a los perfiles creados y contratados, velando por la correcta
utilizacion de los recursos y la maximizacion de los beneficios obtenidos con los

mismos.




Torres & Asociadosl].]

LUISERVICE

VISION DEL PROCESO

Convertir al personal en el mediano plazo, en una solo unidad de apoyo a la gestién
administrativa altamente técnica, profesional y por tanto auto dirigida, que agilita los
procesos con el fin de ofrecer informacién y de gestion, oportuna, veraz, confiable y
transparente, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia para las gerencia y
accionistas de TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE

VALORES DENTRO DEL PROCESO

o RESPONSABILIDAD; efectuamos las tareas encomendadas,
comprometiéndonos con el cumplimiento de las normas y/o politicas
establecidas.

o RESPETO; nos preocupamos por mantener un ambiente agradable y
calido con los usuarios y clientes, aceptando la diversidad de
pensamiento.

o HONESTIDAD; cumplimos con todas las tareas y con especial cuidado en
la asignacién de recursos monetarios.

o EMPATIA; comprendemos los requerimientos del usuario a fin de
satisfacer sus necesidades.

o CORTESIA; promovemos un ambiente comodo para los usuarios
expresando respeto, atencion y calidez en los servicios.

o ETICA PROFESIONAL; somos capaces de poner en practica nuestros
conocimientos a favor de la comunidad académica, estrechando

relaciones de confianza con nuestros usuarios Yy clientes.




Torres & Asociadosl].]

LUISERVICE

METODOLOGIA APLICADA (Gestion por Procesos)
Entre las metodologias utilizadas de obtencion de informacién requerida para llevar

a cabo el proyecto estan:

e Entrevistas al Gerente General y empleados.

e Observacion directa de las tareas realizadas por el personal de Torres &
Asociados S.A.

e Diagnoéstico situacional de las actividades realizadas en el departamento.

e Elaboracién de procesos e identificacién de los elementos que los componen,
como clientes, proveedores, controles y recursos.

e Diagramacion de los procesos establecidos.

MISION DE LA EMPRESA
Dar respuesta a los requerimientos de nuestros clientes en cuanto a servicios de
asesoria contable y tributaria de una manera oportuna y eficiente, ofreciendo

servicios de calidad, llenando todas las expectativas de nuestros usuarios.

VISION DE LA EMPRESA

Ser una empresa lider en el mercado nacional de prestacién de servicios de
asesoria integral, reconocida por ofrecer servicios que satisfacen integramente las
expectativas de sus clientes, basandose en altos estandares de calidad. Nuestra
organizacion aspira a tener un crecimiento continuo y sustentable, destacandose por
ser una empresa que contribuye positivamente a la sociedad en que esta inserta y

gue brinda oportunidades desarrollo profesional y personal a su equipo de trabajo.




Torres & Asociadosl].]

LUISERVICE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
JUNTA GENERAL

Seleccionar gl equipo directive vy de gerencia.
Cieenar las estrategiss empresariales (formulacion v
Ejecucion).

Evaluar la situacion financiera de la empresa.

|

‘ PRESIDENTE ‘

Disenar v obtener plan de contingencia.

Fevisar el presupuesio asignado en cumplimiento a los
ingresos generados.

Disefiar y establecer los subprocesos de Control Previo.

!

GERENTE GENERAL |

Disefiar v establecer los subprocesos de Control Previo
Controlar el presupuesto, a través de las partidas
presupuestarias.

Diseﬁa_r v establecer los subprocesos de Contabilidad v
asesonias a cientes externcs.

Reportar la informacicn al sistema Unico de informacian.

|

| CONTADOR

Elaboracion mensual de Balances de Comprobacion y
Estados Financieros

Monitorear constantemente el cambio v actualizacion de
los sistemas informaticos de regetro de informacion gque
proporcionan las Superintendencia de Companias v el
Servicio de Rentas Internas.

Presentar un informe consclidado de las operaciones
patrimoniales v presupuestarias.

Entrega cportuna de la Informacion Financiera

(

ASISTENTE ‘

ADIMISTRATIVA

Elaborar toda la comes pondencia,
informes, circulares y documentos en
general gue deba producir la Gerencia.
Buscary sintetizar informacicn, dentro o
fuera de la empresa, sobre los chjetvos 3
ella encomendados.

k/IANlJAI DE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ASISTENTE
CONTABLE

Colaborar para facilitar y agilzar 2l trabajo del contador.
Manejar la Caja Menor.
Efectuar elrecaudo por el pago delos servicios .

Realizar tareas propiaments ejecutivas por delegacion desu
5 UD-ETION.
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LUISERVICE

DESCRIPCION DE PUESTOS POR NOMBRES SEGUN AFILIACION AL IESS Y
CONSTITUCION DE LA EMPRESA:

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS:
Luisa Torres M.
Guadalupe Torres M.

Carlos Torres M.

PRESIDENTE: Guadalupe Torres M.

GERENTE GENERAL.: Luisa Torres M.

CONTADOR: Verénica Torres M.

ASISTENTE CONTABLE: Maria Elena Chica Garcia

ASISTENTE ADMINISTRATIVA: Marcela Moncayo Santos.

DEFINICIONES:

1.- MANUAL DE FUNCIONES:

Herramienta o instrumento de informacién en el cual se describen en forma
secuencial y cronologica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones de una Dependencia o Entidad, o varias de ellas.

Especificamente, el Manual de Organizacién, es la version detallada de la

descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos de trabajo que componen la estructura de la Organizacion.
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2.- FUNCIONES GENERALES O BASICAS:

Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del
cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcidon de las funciones basicas no se
debe entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de

procedimientos establecido para la empresa.

3.- IDENTIFICACION DEL CARGO

En esta parte se describe el nombre del cargo, el nivel del cargo, la dependencia a la
que pertenece, el nimero de cargos y el cargo de su jefe inmediato.

4.- REQUISITOS:

Este punto de la descripcién del cargo, se describe cuél serian los requisitos del
perfil para cada uno de los cargos. Se debe aclarar con respecto a la descripcion del
perfil de cargo que este se requiere para poder realizar una adecuada seleccion de
personal. Si bien es cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a
cabalidad con el perfil 6ptimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de
base para seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion.

(Estudios, Experiencia, Conocimientos).
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: PRESIDENTE
Identificacion

Denominacion: PRESIDENTE

Numero De Cargos: Uno

Nivel: Directivo

Dependencia: Junta General de Accionistas

Naturaleza del Cargo

Profesional con aptitudes para gestionar y buscar los potenciales clientes de la
empresa, con amplia experiencia en manejo de personal. Capacidad de ejercer
labores de planeacién, coordinacion, y control en las actividades administrativas y
financieras de la organizacional. Aciertos en el mejoramiento de procesos Yy
reduccion de costos. Excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, facilidad en la
toma de decisiones con un alto sentido de responsabilidad y compromiso con la

organizacién. En caso de faltar el Gerente, este tomara el rol del mismo.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE

El Presidente realizara las siguientes funciones:

» Disefiar y obtener plan de contingencia en TORRES & ASOCIADOS S.A.
LUISERVICE., para la busqueda de nuevos potenciales clientes
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Representar administrativa y jurisdiccional a la empresa ante los usuarios, los
terceros y ante toda clase siempre y cuando no esté el Gerente General en

sus funciones.
Celebrar contratos y efectuar operaciones del giro normal de actividades de la

empresa. Segun tabla de autorizacién de gastos dadas por la Junta General
de Torres & Asociados S.A. LUISERVICE.

Revisar el presupuesto asignado en cumplimiento a los ingresos generados

por la compaifiia versus los gastos antes de enviar a la Gerencia.

Rendir informes periddicos a la Junta General de Accionistas acerca de los

nuevos contratos con clientes externos.

Planificar los procesos de seleccion de los clientes y tipos de asesorias, crear

nuevas lineas de investigacion y productos.

Administrar los Sistemas de Personal contratado por honorarios.

Responsabilizarse de los contratos y anticipos que llegue la Informacion

Financiera y cubra todas las operaciones de los mismos.

Disefiar y establecer los subprocesos de Control Previo para las areas de

Contabilidad y asistencias técnicas.
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PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “PRESIDENTE”:

ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: INGENIERO COMERCIAL O AFINES
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRIA AFINES

EXPERIENCIA: 4 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION
CONOCIMIENTOS DEL CARGO PRESIDENTE:

a) Ley de Compafiias

b) Ley de Seguridad Social

c) Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno
d) Control interno

e) Cadigo de Trabajo

f) Metodologias y Evaluacion de proyectos

g) Relaciones Humanas.

h) Ingles Basico

i) Gestidn por Resultados

j) Indicadores de Gestion — Balance Score card
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: GERENTE GENERAL
Identificacion

Denominacion: Gerente

Numero De Cargos: Uno

Nivel: Directivo

Dependencia: Junta General de Accionistas — Presidente

Naturaleza del Cargo

Profesional con aptitudes para administrar una empresa, con amplia experiencia en
manejo de personal. Capacidad de ejercer labores de planeacion, coordinacioén, y
control en las actividades administrativas y financieras de la organizacional. Aciertos
en el mejoramiento de procesos y reduccidn de costos. Excelentes relaciones
interpersonales, liderazgo, facilidad en la toma de decisiones con un alto sentido de

responsabilidad y compromiso con la organizacion.

FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

» Disefiar y dirigir el Sistema y Proceso Logistico de la TORRES &
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE., lograr la provision de bienes y prestacion de
servicios, en la calidad, cantidad y oportunidad requeridas por los CLIENTES
Y USUARIOS.
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Representar administrativa y jurisdiccional a la empresa ante los usuarios, los

terceros y ante toda clase

Celebrar contratos y efectuar operaciones del giro normal de actividades de la

empresa.

Elaborar y ejecutar el presupuesto asignado en cumplimiento a los ingresos

generados por la compafia

Controlar el presupuesto, a través de las partidas presupuestarias.

Rendir informes periodicos al presidente de la compafiia acerca de la marcha
de la empresa, el funcionamiento de los servicios, la situacion econémica y

financiera, ejecucion del plan y presupuesto anual.

Planificar los procesos de seleccién del personal a contratar a medio tiempo,

conforme las ofertas planificadas y contratadas.

Administrar los Sistemas de Personal, Abastecimiento o compras,
Contabilidad y Tesoreria, segun las normas legales que los regulan

Responsabilizarse de que la Informaciébn Financiera cubra todas las
operaciones de la empresa con claridad y se rindan en la forma, plazo
establecidos por la Superintendencia de Compaifiias.

Disefar y establecer los subprocesos de Contabilidad y asesorias a clientes

externos.
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Disefar y establecer los subprocesos de Contabilidad y Analisis Financiero

del Proceso de Financiamiento.

Producir la informacién que el Presidente y/o la Junta de accionistas requiere
para el cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente en el ambito

externo y la toma de decisiones

Preparar proyectos relacionados con la administracion, los servicios, planes,
programas y presupuestos de la empresa y aquellos otros que expresamente
le solicite la Junta General para someterlos a su estudio y aprobacion.
Manejar el personal en cumplimiento de los horarios, de las funciones y de los
procedimientos, velar por el pago oportuno de las obligaciones salariales del

personal segun codigo de trabajo y el Ministerio de Relaciones Laborales.

Hacer las compras de los materiales que se requieren, garantizar su

adecuado almacenamiento, utilizacién y seguridad.

Responder por los equipos y demas componentes de la infraestructura.

Manejar y mantener actualizado el registro de usuarios y su clasificacion.

Establecer los costos reales del servicio y proponer la estructura de tarifas o

gestionar la asistencia y asesoria necesarias.
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» Velar por la prestacion correcta del servicio en términos de calidad y

continuidad.

» Reportar la informacién al sistema unico de informacion.

» Determinar los programas de operacion y mantenimiento de la infraestructura.

» Cumplir y hacer cumplir las normas tanto internas de la entidad, como las

expedidas por entidades de Control(Superintendencia de Compainiias).

» Presentar los reportes e informes a las entidades de Regulacién, Control y

Vigilancia y a sus superiores (Servicios de Rentas Internas)

» Cumplir las de mas atribuciones que sefialen las leyes o los estatutos, y las

que siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la Junta General.

PERFIL A REQUISITOS DEL CARGO A GERENTE GENERAL.:

ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO O AFINES
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRIA AFINES

EXPERIENCIA: 5 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION
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CONOCIMIENTOS DEL CARGO GERENTE GENERAL:

Ley de Compafiias

Ley de Seguridad Social

Ley Organica de Régimen Tributario Interno
Control interno

Cddigo de Trabajo

Metodologias y Evaluacién de proyectos
Relaciones Humanas.

Ingles Basico

Gestion por Resultados

Indicadores de Gestion — Balance Score card
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: CONTADOR GENERAL
Identificacion

Denominacion: CONTADOR GENERAL

Numero De Cargos: Uno

Nivel: GERENCIAL

Dependencia: Junta General de Accionistas —Presidente — Gerente General

Naturaleza del Cargo

Elaborar clara y oportunamente la Contabilidad y demas informes para generar
fundamentalmente los Estados Financieros de la Institucion, con el fin proporcionar a
la Gerencia General una herramienta agil y oportuna para desarrollar las actividades
dentro de la empresa, todo conforme a las Normas Internacionales de Informacion

Financieras y Normas Internacionales de Contabilidad.

OBJETIVOS DEL CARGO A CONTADOR GENERAL

Los objetivos principales Contabilidad enmarcada al desarrollo del buen
funcionamiento de la empresa y juega un rol importante dentro de TORRES &
ASOCIADOS S.A. LUISCERVICE:
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Objetivo de Basico del area Contable:

1. Entrega oportuna de la Informacioén Financiera, en forma mensual y anual

para la toma de decisiones de la Gerencia General y Presidente.

2. Obtener de todas las areas la informacion financiera util, adecuada, oportuna

y confiable para fines de consolidacién y registro.

3. Mantener registro contable diario que facilite el control de todos los recursos

financieros y materiales de la institucion

4. Obtener la elaboracién periddica de Estados Financieros conforme a la
Normativa Internacional de Contabilidad, que presente resultado de sus

operaciones y movimientos en su patrimonio.

5. Elaboracion mensual de Balances de Comprobacién y Estados Financieros

para la alta direccion.

6. Generar registros por informacién de amortizacion, depreciacion, avallos que
faciliten la determinacion de los costos incurridos en estos procesos y afecten

directamente a los Estados Financieros.
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Objetivo de Basico del area Contable:

7. Presentar un informe consolidado de las operaciones patrimoniales y
presupuestarias, mediante registros comunes y comparativos que cumplan

con las normativas vigentes.

8. Monitorear constantemente el cambio y actualizacion de los sistemas
informaticos de registro de informacion que proporcionan las

Superintendencia de Compafiias y el Servicio de Rentas Internas.

Valores en Contabilidad:

e HONESTIDAD: Es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la
conducta que se observa hacia el préjimo, que junto a la justicia, exige en dar
a cada quien lo que le es debido.

e INTEGRIDAD: Un contador debera ser franco, honesto e integro en el
desempefio de los servicios profesionales. (Codigo de ética del contador).

e OBJETIVIDAD: Un contador deberd ser justo y no debe permitir que un
prejuicio o falta de imparcialidad, conflictos de interés o influencia de otros
anulen la objetividad.(Cddigo de ética del contador).
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COMPETENCIA PROFESIONAL Y DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL: Un
contador debera ejecutar sus servicios profesionales con el debido cuidado,
competencia y diligencia. Tiene la obligacién de mantener sus conocimientos
y habilidades profesionales en el nivel requerido para asegurar que una
entidad auditada o un empleador reciben las ventajas de un servicio
profesional basados en desarrollos actualizados en préctica, legalidades y
técnica.(Cddigo de ética del contador).

CONFIDENCIALIDAD: Un contador debera respetar el caracter confidencial
de la informaciéon, que se obtenga durante el desarrollo de los servicios
profesionales y no deberé revelar tal informacion sin autorizacion apropiada y
especifica, a menos que exista un requerimiento de tipo judicial o
profesional.(Cédigo de ética del contador).

COMPORTAMIENTO PROFESIONAL: Un contador debera actuar de modo
tal que se acorde con la buena reputacién de la profesion y evitar cualquier
conducta que pueda desacreditar la profesién. (Cédigo de ética del contador).
COMPROMISO: Comprometerse va mas alla de cumplir con una obligacion,
es poner en juego nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello

gue se nos ha confiado

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad es una obligacion, ya sea moral o

incluso legal de cumplir con lo que se ha comprometido."



http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-creativos/metodos-creativos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/etica-axiologia/etica-axiologia.shtml
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FUNCIONES DEL CONTADOR GENERAL:

» Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
contables de TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE.

> Elaborar el manual interno de contabilidad.

» Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero

adecuado, como parte del sistema de contabilidad.

» Preservar su calidad técnica-profesional y la del personal de Contabilidad.

» Asesorar a la Gerencia General y otras unidades que lo requieran.

» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas,

normas técnicas y demas regulaciones establecidas por la LEY o la empresa.

» Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.
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» Sugerir medidas correctivas que se estimen necesarias en la aplicacion de los

sistemas tanto en su calidad técnica como en su funcionamiento.

» Aplicar la normatividad internacional en contabilidad y auditoria, y la

legislacion pertinente.

» Autorizacion del registro oportuno de las transacciones, y de cualquier otra

informacion financiera.

» Elaboracion, entrega e interpretacion de los Estados Financieros segun dicta

las Normas y Politicas de Contabilidad Internacional

» Entregar al dia el registro de comprobantes de egresos, ingresos y diarios

conforme y aplicacion de los nuevos sistemas de mercado local

» Supervisar, controlar y declarar los tributos que se generen por la actividad

diaria ante la Administracion Tributaria.

» Solicitar documentacion a otras instancias para el registro oportuno de las

cuentas de orden, obras, edificios, bajas, depreciaciones, amortizaciones,

existencias.
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» Reqgistrar gastos e ingresos mensuales, trimestrales y anuales. Y todo tipo de

registro que sirva para la Elaboracion de Estados Financieros.

PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “CONTADOR GENERAL”:
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRIA AFINES

EXPERIENCIA: 5 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION

CONOCIMIENTOS DEL CARGO CONTADOR GENERAL:

a) Normas Internacionales de Informacion Financiera
b) Normas Internacionales de Contabilidad

c) Normas Internacionales de Auditoria

d) Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno

e) Control interno

f) Cdbdigo de Trabajo

g) Metodologias y Evaluacion de proyectos

h) Relaciones Humanas.

i) Gestion por Resultados

j) Indicadores de Gestién — Balance Score card
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: ASISTENTE
Identificacion

Denominacion: ASISTENTE CONTABLE
NUumero De Cargos: UNO

Dependencia: CONTADOR GENERAL

NIVEL: AUXILIAR

NATURALEZA DEL CARGO

Realiza funciones administrativas y asistenciales correspondientes, es la mano
derecha del contador general, colaborando asi al Optimo funcionamiento de la

empresa en el area contable.

FUNCIONES DEL ASISTENTE

» Colaborar para facilitar y agilizar el trabajo del contador.

» Buscar y sintetizar informacion, dentro o fuera de la empresa, sobre los

objetivos a ella encomendados.
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» Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un
seguimiento de su transcurso, con el fin de poder facilitar informaciones o

redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le requiera.

» Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar los documentos vy

correspondencias.

» Realizar los contratos de prestacion de servicios, de suministros, de obras etc.

» Manejar la Caja Menor.
» Elaborar toda la correspondencia, informes, circulares y documentos en

general que deba producir el departamento contable y las areas de apoyo de

esta.

» Velar por la conservacion y buena disposiciéon de los equipos y elementos
bajo su responsabilidad y por la prestaciéon de la oficina.

» Efectuar el recaudo por el pago de los servicios.

» Realizar los pagos pertinentes de la empresa.

» Realizar tareas propiamente ejecutivas por delegacién de su superior.
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» Manejar toda la informacion en referencia a la empresa y la prestacion de los

servicios.

» Prestar apoyo a la jefatura en todas las actividades relacionadas con la
ordenacion y el reconocimiento de los gastos que efectie la empresa con

cargos al presupuesto.

» Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demas normas de la empresa,
lo mismo que realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas

por el jefe inmediato.

PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “ASISTENTE”:

ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: EGRESADO EN CPA O INGENIERIA
COMERCIAL

ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: NO INDISPENSABLE

EXPERIENCIA: 1 ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS AFINES
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CONOCIMIENTOS:

a) Ley Organica de Compainiias

b) Ley Organica de Régimen Tributario Interno
c) Utilitarios de Microsoft Office

d) Internet

e) NIIF

f) NIC

g) NIA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: ASISTENTE
Identificacion

Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NUumero De Cargos: UNO

Dependencia: GERENTE GENERAL

NIVEL: AUXILIAR

NATURALEZA DEL CARGO

Realiza funciones administrativas y asistenciales correspondientes, es la mano
derecha del gerente y del contador general, colaborando asi al Optimo
funcionamiento de la empresa, tanto administrativa como financieramente.
FUNCIONES DEL ASISTENTE

» Colaborar para facilitar y agilizar el trabajo de la gerencia.

» Buscar y sintetizar informacién, dentro o fuera de la empresa, sobre los

objetivos a ella encomendados.
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» Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar los documentos vy

correspondencias.
» Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un

seguimiento de su transcurso, con el fin de poder facilitar informaciones o

redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le requiera.

» Realizar los contratos de prestacion de servicios, de suministros, de obras etc.

» Elaborar toda la correspondencia, informes, circulares y documentos en

general que deba producir la Gerencia y las areas de apoyo de esta.

» Velar por la conservacion y buena disposicion de los equipos y elementos
bajo su responsabilidad y por la prestacion de la oficina.

» Recibir, atender, tramitar y apoyar la soluciéon de las peticiones, quejas y
recursos interpuesta por los usuarios de los servicios prestados por la

empresa.

» Realizar tareas propiamente ejecutivas por delegacién de su superior.
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» Manejar toda la informacion en referencia a la empresa y la prestacién de los

servicios.

» Administrar el proceso de compra y suministro, desarrollando una relacién con
proveedores confiables, en cuanto a calidad, precio, servicios y oportunidad
de entrega.

» Cumplir con el reglamento interno de trabajo y deméas normas de la empresa,
lo mismo que realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas

por el jefe inmediato.

PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “ASISTENTE”:

ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: EGRESADO EN CPA O INGENIERIA
COMERCIAL

ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: NO INDISPENSABLE

EXPERIENCIA: 1 ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS AFINES
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CONOCIMIENTOS:

a) Ley Organica de Régimen Tributario Interno
b) Ley Organica de Compafias

c) Utilitarios de Microsoft Office

d) Internet

e) NIIF

f) NIC

g) NIA




CONCLUSIONES

e En base al estudio realizado se concluye que la empresa TORRES &
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE no cuenta con un Manual de Funciones
causando en el personal y la propia gerencia desconocimiento sobre las
actividades que deben desempefiar en su puesto de trabajo dando como

resultado el poco compromiso y motivacion por parte de los empleados.

e La carencia de un manual de funciones, y de politicas , procedimientos de
control interno genera que los empleados no sepan que les compete

realizar por lo que trabajan por sinergia.

e EIl personal de la empresa no cuenta con el perfil idoneo y capacitado que
brinden seguridad en la informacion que generan, sus puestos no estan

acorde a su perfil dejando vacios en las actividades que se desempefian

e Carencia de una cultura Organizacional donde el clima laboral no es el
adecuado para el desempefio laboral de cada funcionario, sus resultados no

son medibles por indicadores ni eficiencia ni eficacia

e La falta de capacitacion al personal es un factor eminente que no se ha
cumplido y esto no ha permitido mantener o elevar la cartera de clientes de
TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE



RECOMENDACIONES

e De acuerdo al estudio y resultados de la investigacion realizada a la empresa
Torres & Asociados S.A. se recomienda la creacion e implementacion de un

Manual de Funciones que regule las actividades y los controles Interno

e También se deberia infundir una cultura organizacional a los empleados de
Torres & Asociados de manera tal que ayude a mejorar su ambiente laboral
con una correcta utilizaciéon del Manual de funciones conforme a las tareas

asignadas.

e Realizar programas de capacitaciéon y motivacion al personal subordinado asi
como al personal jerarquico con el fin de que trabajen con sinergia y eleven la

productividad de la empresa.

e Vincular a la empresa personal que cuente con el perfil idoneo para el cargo
gue va a desempefar, mismo que debe estar apegado al Manual de

funciones para que la informacion que genera sea mas confiable.
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ANEXOS A: ENCUESTAS:
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Facultad de Ciencias Administrativas
La presente encuesta tiene como finalidad recopilar la informacion pertinente
para el desarrollo del proyecto de investigacion titulado “IMPLEMENTACION
DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE LA
COMPANIA TORRES & ASOCIADOS S.A

Instructivo:
- Marque con una (x) segun su opinién:

- Agradecemos su valiosa colaboracion. La informacion es confidencial

1.- ;Conoce usted la existencia de un Manual de Funciones dentro de la
Empresa TORRES & ASOCIADOS S.A.?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

2.- ¢Existe un Cuadro de Control de Tareas asignadas de forma diaria, semanal

0 mensual?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe




3.- ¢Existen politicas claramente definidas sobre la recepcién tramites y

avances cronolégico de tareas?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

4.- ¢Se emiten informes anuales en base a un plan operativo de actividades

gue muestren indicadores de gestion?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

5.- ¢Se realizan dentro de las actividades, toma fisica de los materiales
fungibles que usa el talento humano de la empresa?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe




6.- ¢ Estan definidas las responsabilidades segun cargo y nombramiento y

Tareas asignadas?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

7.- ¢Si se aplicara un Manual de Funciones para las diferentes areas de la

empresa mejoraria su rendimiento en el ambito laboral?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

8.- ¢Utilizan algun mecanismo de entrada y salida para el control del horario a

laborar “Reloj Biométrico”?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe

9.- ¢Se cuentan con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y

aplicacion a sus tareas cotidianas?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe




10.- ¢Con un plan de capacitacion ayudaria a la implementacién de un Manual
de Funciones que mejore sus actividades al cargo que desempefia?

ALTERNATIVA

Si

No

No sabe
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ANEXO C: NOMBRAMIENTOS

TORRES & ASOCIADOS 8. A. LUISERVECES

)

Cluayaquil, junio 24 dei 2009,

Seiiotiia
LUISA LEONOR TORRES MINDIOLA
Condad -~

D¢ mis considausiones:

Carapleme evar 2 su conocimiento que la junta General Extraordingria d2
Accionistas de la Compafta TORRES & ASOCEADOS 5. A. LUISERYTCES, cn 3u
Sesién Lewbrads e diz de hog, tuvo o meierte de elegitla a wsied GTERENTE
GENERAL  de la Compafilo por ¢ lapse estahesnio de CINCO ARQOS, con las
atripvciones ¥ dehenss delemiinados en <l Listatuto Soctal.

Fn & deseaipefio de sus fonciones, ustad ejercerd de maners individual, la
representacion legal, judicial ¥ extrajudicial de la misma, tal como consta en los
Eataiulos Sociales de 1a Compeaims-

Hus deberes v demas  smihaciones vigeates wonstan o da Estatubos Sucisies.
Otorgados or Escritura Piblica. de Constitacidn de la Compufiia  ants el Notarie
Tigésitne DI PIERO AYCART VINCENZINL el 0 de jumio det 200% ¢ 10serit en el
Registre Mereanti! de Guaysquil, of 23 ide junto det 2009.

Alentameante.

LEOD S/
SECRIELA

"AY FERNANDEZ
-HOC DE LA JUNTA

RAZGN: TUISA LEOROR TORRES NMINDIOLA, porlador de la cidula de
cindadania Iv° 0916876337, Jeclaro gue acepto el carge de GERENTE GENERAT,
de la compatiia FORRES & ASOCIADOS 8. A. LUISERVICES.. para el vaal he
§ido elepido v que me be poscsionade en je nusma fecha de su otoggamicnto.
Gneyaquil, 24 deiunie del 2009

G X
LUISA LEONOR FORRES MINDIOLA

1. 691687633-7
(luayaquil, 24 de junio de 20609,




NUMERC DY REPERTORIO: 18,544
FECHA DE REPERTORIO: 29!](1:/2[!09
HORA DF REPERTORIO: 12:31
pESSES—————————Tee ——

LA REGISTRADURA MERCANTIEL DEL CANTON ¢/ GUAYAQUIL
Certifica: quc oo focha weintimseve de Junio dot dos mil mueve Agqreda
inscrite el Nombtamieoto dc AGeremte Gemeral, de la Compaiia
FORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICES, a favor de LUISA
LEONOR TORRES MINIMOLA, 2 foiz 62.758, Regictrs Mercanti
nimero 12.856.

ORLREN 23343

TR SRR B SRt
iio'\klUDCELGDIIIIGtIlI\Il-
R ]2

AIREHERTFANYANDUEC U E D4

’//.-?/

SEVISAN Ik i = e, .:} o A LUE
"ﬁf‘ 2 5 ; el REGISTRO MERCANTIL -
: DEL CANTON GLAYAQUIL
DELEGADA




TORRES & ASOCIADOS 8. A. LUISERVICES

.
Cunyuquil, jusic 24 dol 2009

Tetriis
GUADALUYE ENRIQUE YA TORRES MENDEOLA
Ciudud.-

¢ Gun cobsideu s

Lumpige levar a su conacimiento que la Junta Cenern: Exteuording-a do
Actionisiag de Ja Compafitz TORRES & ASDCIADOS 8, A, LYISFRVICES, i
Sesion celebrady ¢l dia de hay. v =l aciero de tlegirla ¢ nsted PRESINENTE dx by
Cooryaiis por @ lapsy catargacis e CINGO ANGS. con s atiibiaciines v deimies
deten nirados en el Estatuto Socint

.‘.'.J:. fancicues, et subo ..r,,.u aal O SECTTC et en Ltiaiv]
de f‘ilm o au\enut. dc cste en lodas las atribuciords gue le fweullen tos Tsturitos

Sowaies de la Cotnpania. i

S delicies ¥ demdy  adibudiones VigEiles CORMIAR B e Faiaiaios Socalcs.
Guargados por Fserivura Poblics de Constiiucion de ta O ompadiie  unic ci Nutirio
ngésime DR, FIERD AYCAKRT VING ENZIN], ¢l 9 de junia det 2000 e inscrita en el
Ry E!‘;lm Meseantil de, (nmwmm’ et 23 de jmie el 2000

Atentamentc

LAY FERNANGEZ

L) SAj
FAB-IT0C DE LA TTINTA

SECRETHR

RAZON: £A)ADALUPE PNRIQUETA TORRFES MINDIGL A, .],,m..ig. \L
ceduly de civdadaniy N° 0919736074, declaro que a»upw ol carea de I'I{I-‘\IRF,I\ [ D
e u:n-pama PORRES & ASOCIADS 5. A LUI\I«RVH LS., pira @] cnal e

sido elegido v que me he noscsuuw!u on g ml\.l‘nﬂ w.']m lfL R K ol-:mnmmnlu'
Guavaguil, 24 de junio del 200 ¢ .

GUADALUPE ENRIQ mnmrs' MINDIOIA 5
CL 0919730074

Guayaouil. 24 e Iimia del 2009,
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ANEXO D: INFORMES DE REVISION DE LA PROPUESTA POR ESPECIALISTA.

' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
, PARROQUIAL RURAL TAURA GM]PRT

Parrogula: Toura - Cankéns Maronjal - Provincio: tFuoyas

(G MERME: FRRRDCUIAL DE TAURY

Guayaguil, 5 de Noviembre del 2013

Seriares;
Farultad de Clendas Adminlstratlvas
Universidad Estatal de Milagro

Milagro-Ecuadar

De mis consideraciones:

Me as grato extenderle un eordial salude v anhelandole los mejores éxitos en sus labores
habituales, la misiva tiene como finalidad darles a conocer la revision efectuada a la
Propuesta de la Implementacion de un hanuwal de Funciones en el érea administrativa de |a
empresa Torres & Asociados 5.4, De la 5rta. Linda Ledn Torres,

En Ia cual hay varios aspectos a mi criterio persenal, habria que agregar en el organigrama
estructural, seria conveniente un organigrama funcional.

ji Per un Toura Nuevo..!
b, Yantiseta da Movo v Hiookis Lep=niti (Esquino) Touro, Tekdono; 096913707 | - (9E671 9030

Centra de las funcianes de la gerencia general, deberia considerarse gue la perencia realice

el control de las partidas presupuestarias, con el afan de determinar que rubro esta
orasionado un déficit en la entidad, de acuerda al presupuesto presentada por el gerente y
aprobado por la Presldencla y la Junta General de Accionistas.

Carrag Elecririo: jurtoporraquiokde ourg U7 0LE: balinil cam

Los conecimicntes que deberdn poseer tanto el Presidents, Gerente General y el Contadar
es de come norma general e control interno, el cual estd orientade a cumpliv con el
ordenamientn juridicn, técnico v administrativa, promover eficiencia y eficacia de las
cperaciones de la entidad v garantizar la confiabilidad y oportunidad dz 1a informacién, asi
coma la adopeléin de medidas opartunas para carregir las deficiencias de control,

Dentra los valores carrespondiente que deberd peseer el Contador, serd tener Atica
profesional can respecta a tener integridad, ohjetividad, competencia profesional y dehidg
cuidado profesional, confidencialidad v comportamiento profesional.

i’i GOBIERNO PARROQUIAL DE TAURA
B3 EGADPRTAURA



11 Por un Toura Yuesn..|
kv, Yemlisiate da Mayo v Nicolds Lopenti [Esquino] Tuuru, Tebdana: 0939137071 - 0966719030

' GORIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO GM]PRT EI

= PARROQUIAL RURAL TAURA GOBIEING PARROQUIAL DETHLR

Parequior Towra - Contén: Maranjal - Provincla: Guayas

Para un manual de funciones, se considera coma un elementa impoertante 12 norma general y
técnica,

A mi criterio, la propuesta del Manual de Funciones expuesta por |3 5Srta. Leon tiene
fundamentos necesdrios para ser aprobada, salve ciertas correcciones mencionadas con
anterigridad.

agradeclendo |a stencidn brindada al presente informe,

Atentamente,

CONTADGR,

GOBIERNQG PARROGUIAL DE TAURA

{orrac Elacironicn: junlopér equdnldetouro2009-200 HEhoimo 1. zom

GOBIERND PARROQUIAL DE TAURA
{—t [HGADPRTAURA




AR

PRTECERACICHN TECHOLOCICA
Guayaquil, 6de Moviembre del 2013

Sefiores

Facultad de Ciendas Administrativas
Universidad Estatal de Milagra
Milagra-Ecuadar

D iy consider aciones:

Par media de la presente ¥ de acuerdo a la selicitud realizada por |2 Srta. Linda Ledn
Torres, me permito realizar las siguientes observaciones a la propussta de la

implementacian  del Manual de Funciones del area administeativa de la empresa
Torres & Asociados 5.4,

U'ﬁ .f; ér?—mrt-r__af
lng._ﬁ.rmamd& Cm:rea Barrera _,;

La rmetodologia, usada para la elaboracién del manual de funciones es la
apropiada.

Cudl es la miskdn y wislén de la empresa

El ghietive de la propuesta es muy amplio, debe delimitarse & o gue se ha
llegado a cumplir,

La propuesta deberia tenar definido un alcance.

La factibilidad de que pueda ser implemantado aste manual de funciones,
debaria plantearse una situacién actual de la empresa.

Que reguiere el personal actual para cumplic con las funciones planteadas,
debena plantearse una situacion actual de la competencia que tienen los
empleadas.

El organigrama estructural deberia  indicar la  canfermacion de  los
departamentos de la empresa.

Atentamente,
| /,,,———-—_-.______
r’ ‘,,.-~—— - 7 .

\.

-

Giarante de Frayec Prnyectos
ACCORP 5.4,



Guayaquit, 06 de nowiemiee de 2013

Seflaras
Facuhad de Giencids Admmistrativas
UNEMI

Ciudad

De tris consideraciores:

Por sotsitud expresa de la Seforits tiada Ledn Torees, alumng de su distinguida Facuttad, he
efectusco una revision de 1a propuesta del PROYECTO DE GRADO prewio 4 13 obtencidn el
Gtule de Ingerieria en Contaduria Pablica y Anditoria. i nvisma que de manera general se
presesta de forma coherente y profesional. Sin embargo me permito raalizar las sigwieates
shservaciones enrontradas en richa docamento:

OaSER ES:

1} ORGANIGRAMA PROPUESTO NO ACORDE CON PAANUAL DE FUNCIONES:

& ette respesto tengo lay siguienizs nhservackanes:

al De acuerdy Lon ko ‘eido en ¢ docmento 3 “mpresa Torres v Asaciados S.A. 8S Lna
institecion dedicade a prestar sevicos de aseseria en kos Gamgos suridicos, mobiliars,
econdmicas, contables, finzncier, teibutatic, ete. En base a esto ahservo que el organigrama
prasenta e eb ditlo nivel dos asistentes CONTABLES, sin embasgo en ef manvak se habla de
asistentes ADMMISTRATIVOS, lo que en términs de funtiones representa ung diferenca
areplia.

SUGERENCIA:

Sagiero sfectuar |3 carreccidn respectiva en @l Otganigrama, ya que ie atuerdo ven fo
absersade la fonciones con miitas comespondiento 2 Atstentes rdemin‘strativas-Contaties.
Adicongimente par MOTvOS S€ Ut major cantiol imtarng <2 deberlz proponer gue uno de fos
asistenias sea adminsuativo y i otre sea cantabée, llevando cada uro Sas respecthias
funciones.

k| EnelQrganigrama se peesenta que los Asisteates reportan 3l Contador General, persenel
tdanual de Funciznes dice que se repoetan a: Gerente General.



SUGEREMLIA;
Este g5 w1 errar de Farma solaments, pesa que poede causar confusion al iector de |a
propuesta. Se dekd efeciuar 2 cambio respecden.

7] SEGUN ORGANIGRAMA EL PRESIDENTEDE LA COMPARIA SE REFORTA AL GERENTE
_ GENERAL .
Eabo £ 4N SOro7 everUChie, ya e por fo general, 2508 FuncianaTiv vs uh fepresentante de la
Jurtta Direcliva gae asté por.sohee el Gerente Seneral, 3uaque en algenos 8568, curmple

funclones siemilares.

SLHGEREMCHA
& fin de evitar onfusoes wgiers efecfusr & respettivo cambla en e organigrama para
reflziar de feema adecuada las fantlones.

Cualuier irguletud favpr remitiess al susceita,

Aventaiencd)

TAalE, et



ANEXO E: HOJAS DE VIDA DE LOS ESPECIALISTA QUE REVISARON
PROPUESTA.

Correa Barrera Vicente Armande

< ! — o

“11= S o v
: Cedulo: 0713055299
Prafesion: Ingeniors en Computorian

Edad: 41 giioy

Domidlion Cludadela Las Esteros Mz, 54 Villa 16

Telefenor 04-2368492 - 09909C 124
Emalh corraa csociadosi@hatmoil.com

OBJETIVQS

Ser m profesional altaments capacltade y con vocaclon da serviclo, copoz de
opoyor y asesorar o lo Institucién o empresa en el cunipliviento da sus
chietivos cstratégices, desempeianda los funcicnes  encornendadas  con
eficiencia, eficacia y henastidad.

FORMACION ACADEMICA
Escuela Superior Politécnica dal Litoral - ESPOL
1990 - 1994

Titulo: Ingeniero en Computocion

Centro Ecvateriane Norleamericano -CEN
1994 - 1996

Titvlo: Suficencia en el Idioma Ingles

Universidad San Froncisco de Quite -USFQ
2002 - 2003

Titula: Clsen Cartified Network Assaciate - CCNA

Escuala Supsrior Politécnica del Liloral - ESPOL
2007 - 2008

Titulor Cisco Certlfled Network Professional - CCNP

.Universidad Tecnolagica America =UNITA
2010 - 2012

Maastria en Administracion Pitlica ~ Mencién Evaluccion de Proyectos



Carrea Bamrera ﬁn_!_o Armando

Programe Inietnacional - Diplomado en Adminisiracién
da Prayectos PMI = Tecnologica de Monterrey
2012 - Titulo Internacional.

CONOCIMIENTOS

Base de Datos
Base de Datos ORACLE - 1997

Fost Trock to SQL Sarver System 11 — SYBASE. Infopower — 1998
Fost Trode te Replication Seryer — SYBASE — Infopower — 1998
Powrering Up with ASE 15 — SYBASE -~ 2008

System ¢nd Dato Bose Administratian — SYBASE — 2008

Sislemas Operaiivos
Comunicacionas Unix — NT — Comwore — 1998

Administro¢idn de Saloris, CDE y NT — Comware — 1998
Unix ¥ NT Baslca = Comware = 1998

23] microsoft Windows 2000 Network and Operating System Essentials
2003

2152 Implementing Microsoft Windows 2000 Professional and Server -
2003

2153 Implemanting o Microsoft Windows 2000 Netwark Infraestructure =
2003

Networking y Seguridades
Administracion de Red y Tepclogio ~ Comware = 1998

Administraclén de Red y ¢onflguracién de ¢cemponentes — Comware — 1998
Network Management With the nPO Solution = Network Assaclates- 2004

Troubleshooting and Management with Sniffer Distributed — MNetwork
Assoclates - 2004

Tecnologia Inolambrica en redes de datos — UNIPLEX- 2005

Calldod de Serviclo con NetExplarer = Unlplex = 2009

Fapirg 2
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Amanazes ¥ Riesgos de Seguridod en el Munde Empresorlal — Global
Crossing — 2009

Segurldadas an Switches sulficapn ¥ Frrawalls — IBM 2010
Certificocion DU Siemen — 2011

Semingiie Sklemo de Gestlén de Seguridad de la Infermacien Rarma
7000 - I55C - 3009

Informatica Foranse | ¥ || — CAPLAN — 20011

Programacién
ASP.NET — ESPQL- 2004

Frogramacidn Criemtada o Obfetas can Java- ESFOL — 2004

Fundamentos de S04 = Kroger = 2008

Servidares y respaldeos
1572 Irmplemeting and Mandging Mloresafr Exchaonge 2000 = 2003

2154 Implementing ond Administering M5 Windows 2000 Directary
Services = 2003

LlHmus BPA Sute 7.1 — Prapartners- 2004
[, Tivali Storoge Manoger Implement abion — 1B, — 2007
Administradar de consala Blode ¥ staroge — Akros — 2009

[BEM Cogmos B El Metrics Monoger — Dweongalwore — 2010

Administracion Poblica y Garencia de Prayectos
Control de Gestion de lo Administracicn Publica = 2001

Conlralgs mfammélices y manbres de Dominie — Universidod  de log
Amé&rlons 2002

#otivacion ¥ kelaciones Humanos — ALGIR — 2004
Ly Organica Canbraloria General del Btods y Responsobilidades — 2004

- Sistemao de Momencloturas Econdmicas: Closificacian Internocional Uniforma
de [os Adtividodes Ecanomices CHIU-Tercsra Reviyicn — Supersias — 2005

Fégine 3
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Morivadsn — Fortalecimlento de Grupoes de Trabalo - 2004

Fmdortentes de lo Garencia de Prayectos basado en 2l PMBOK —
Carporaclén Elire — 2009

Seminaric de Formulocion, Preparacion y Evaluocion de Proyectos — 2012
NASSIR SAPACG CHAIN / CONSUITOR INTERNACIONAL — ESPOL

Il Congreso latemaclanal de Direccién de Prayectos = Pl Capliuic Ecuadar
= |unio 2012

e-Commerce Day 2012- Cdmara de Comerda de Guayagull

Curso-Taller Evaluccion y Prevencién de la corrupcidn, censtruyenda
proyectos e msthuclonglldod — $2M- HEXAGON -ggaste 2G13

EXPERIENCIA

GERENTE DE PROYECTOS TECNOLOGICOS | ACCORP S. A,
2011 - aclalidad
Administracién de proyectos relodonados con bas arens de:

« Netwarking.

* Talefonia IP

«  Seguridad Informdtice v de o Informacidn

« Informatica Forense

« ERP = Desarralle de software a lo medide

«  Telemetria

+ Geo-pertales

CATEDRATICO ESCUELA DE SOOIOLOGA | UESG
2013 = actualiced

¢ Organizaclén Politica y Adminlstralive deal Esyader
«  Ststemas de Canlrol y Gestiona

ANALISTA DE INFORMATICA © Superinlendencia de Companias
1997 = 2009

Soporte o las distintos oplicociones, monitarec de la red LAN y WAN,

monlterea de lo Bose de dotes, soporte al usuario,

DIRECTOR DE TECNOLOGIA | Superiniendencia de Compaiias
2009 - 201

Fagira 4
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DEFINICION DEL CARGO

Respormable por mantener a la Iastitucidn actualizada sobre nusvas
tecnaloglas, nroponer oplicaciones de la informatica que  procuren
bereflclos a lo marcha de |a institucion. Dasarroller planes y presspuestos,
procure la adqulslcen, controla el desarrelle, montiene e Implemento
equipamlentos, progromos y sistemos. Tamblén es responsable por o
planificacion y fundoromiente de la Direccldn de Informatica.

DESCRIPCION FUNCICNAL

s Elaborar el plan anval de o Unidad ea funclén de lus estretegias
politicos y I'nsamientos emitldas por la maxima outoridad,

» Planificar lo implantacian de lo red corperatlva institucional an al
ombita de ww jurisdicddén a nivel da hardware, softwore y
comunlcexicnes contrataclas para conector progresivaniente en
lineo a las diferantes unidades administratlvas y operatlvas.

¢ Contralar los  paliticas y lineamientos  establecides por o
Intendencla. Dirigir ¥ suparviser la administracién adecvada de la
segurldad perimetral de la red intarna de la Superinterdencio de
Compaiiias, asi como rambién las herramiertas de seguridad en lo
red da comunicazidon de dates de la entidod.

« Planificar y organizar la entrego de elemantos de tecnologia, cue
pemitcn atender |los necesidades de recurses que opayen
gestida de corto, mediano y large plezo.

»  Evoluar y recomendar la infraestructure techoldglea, a fin de
otender las necesldades de desarrolle de os diterentes areas de
la Superlntendencla <on el objeto de moda‘nizer © majoror los
serylclos de lo Entldad

s Disefior ¥ propaner o Ic Intendencla de Tecnologia de Infarmocién
y Comunicaciones, plones y programas tendientes a mantener en
optimo funcionomiente y oparacion 'os equipos (hardware), ¥ los
sistemas (software), para gerontizor el normal desarrolle de los
actividades de la Institucion o nivel nacienal,

» Definlr procedimlentos relacionados con el ingreso, procesamiento
intarno, salida y retronlimentacion de la informacian.

+ Conwolldar las estructuros



Corrca Barrera Vicenle Armundg

Coordinar el procesamlento  de la  Infermaclén  de  la
Superintendencla susceptible de ser automafizada y proveer,
conforme los procedimientas, una informacian confiabla, opartuna y
seguro.

Ascsorar o los diferentes unidode: de la lastituclén que o
requicram,

Reglamentor la administracion de base de <datos y normar su
progremaodon y uso.

Velar por la seguridad de la informacion y vigilar ¢l perfecto
mcrtenimiento, conservocidn, funcionomicnte y seguridad de low
eQUIpes-

Detarminor para el personal de la widad, necesidodes de
copocilacidn  y  odietramiente  téenlco  conforme  programaos
establecldos que logren objetlver de la Intendencla.

Ceatrolor el cumplimlente de los Nomnas de Control Intemo
emiifdas por lu Contraloria General del Estado para el area de
Sistemos de informador.,

Controlar el cumplimiento de la normatividad formal estohlecida
para el érea.

Definir &l ssquema de contrales de acceso fisica y logico o los
sistemas fanto para usuarlos coma pard el arec de slstemas.

Establecer lus polilicos y procedimienlos de confrol de  los
intervenclones en los boses de dalos, pora la autorizaclén de

ejecution de las mismas.

Proponer pollitlcas ¥ normas de trabaje en lo referente a andlitiy,
disefic @ Implementacién de slstemas, procesomiento de datas
repliccddn de informacidn o nivel nacional,

Proponer procecimientos pora osegurar el uso cdecuado de ks
recursos de infrasstructura tecneldgica de la Institucicn.

Aprobar la dooimentodén de manuales téanlce y de vsuarle
Avalizar los pracedimientos generades en ¢l drca do sistemas.

Evalvar y <contrelar periddicamente el amplimisnte de las
actividades en ¢l plon operalive de ‘o unidad a su carge,

Integrar en calidad de miembro o deleagado de las Comisiones @

Pagina &
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Comités ancargados de lo odquisicicn de bisnas y serviclos
reladionadoes con el Greo de Informélica.

+ Evaluar que los proyectes avtomatizades cumplan con el oblefive

de optimizar ¢l funclongmienio de los unfdades y su real necasidad.

« Gerencit proyectos estratéglcos.

» Definlr conjuntoments con los jefes de vnidad o responsables, los
Indicadores de gestion de los Funcianaries de la Direcdbn.

¢ Determihar el plan de auditorioc onyal de las unldades de
Irfraestructura, aplicativos, hose de dotes y cantrel Informatice, asi
como revisiones espediales no programadas.

« Proponer lo reorganizacion de recursos hemanos en funclén de
meritoaracia.

+ Dar ssguimiento ¢l cumplimienta del plan de centinvidad del
negocio.

+ Controlar y supervisor @l perseaal o 3u carge, velando por el
desarrallo profesional de cada una de ellos,

INGENIERC DE SOPORTE | Sonda del Ecvador
1995 — 1997

Desarrollc de pregramas pora Adminisiradoras da Fondos de Inversion y
Cosas de Valores y soporle taaclogico demas enfidades finangieros del
pais,

CUALIFICACIONES

v

v

<,

L CHES

Capocidad de comunicacion, relacié social, amobilidad
Copaddad de argonizacidn, riguresidad, discipling
Capaddad de razonamienta y reflexlén

Capaddad para trabalar en equlpo, cooperadidn
Honestldad, Integrldad, respeto o los normas

Dinamlismo, entuslasme
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NATOS PERSONALFS:

CEDLLA DE IDENTIDAD
TACAR DE NACIMITNTO
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NACIONALIDAD
Ex1an vivi,
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CURRICULUM VITAE

-

Informacion Personal:

Nombre: José Luis Bafio Suquilanda

Fecha de Nacimiento: 4 de Octubre de 1975

Teléfono: 2233726 - 086130631 - 088504841

Direcciéon: Sauces 3 Mz. 188 Villa 11

Edad: 38 afios

C.I1: 091667603-4

Lib. Militar: 959440208

Estado Civil: Casado

Lugar de Nacimiento: Guayaquil

Estudios Realizados:

Maestria:

Titulo a obtener:

Especializacién:

Superior:

Titulo Obtenido:

Secundaria:

Primaria:

Universidad Tecnol6gica América

Egresado en Magister en Administracion Publica
Evaluacion de Proyectos

Universidad de Guayaquil

Contador Publico Autorizado. Especializacion: Tributacion
Colegio Nacional “Francisco de Orellana”

Escuela Particular de Los Padres Carmelitas “Garcia Moreno”



CAPACITACIONES:

e Colegio de Contadores

e Tema: Reformas Tributarias para el 2010

e Hansen-Holm

e Tema: Las NIIFS en el Ecuador

e PKF

e Tema: Revision de las NIIFS

e Instituto de Altos Estudios Nacionales

e Capacitacion en los siguientes cursos:

e Liderazgo Gerencial

e Constitucién para Servidores Publicos

e Mediacion de Conflicto

e Foro Internacional Participacion Ciudadana y Transparencia en Democracia

e Asociaciéon de Juntas Parroquiales Rurales del Guayas

e Seminario Taller “Cdodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién”

e Seminario Taller “El Ciclo Presupuestario”

o Taller “Procedimiento de Devolucion del Impuesto al Valor Agregado”

e Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo

e Taller Integral de Inversion Publica

e Bolsa de Valores de Guayaquil

e Seminario Introduccién al Mercado de Valores

SRI
Temas:

e RUC

e Presentacion de Declaracion Patrimonial

e (Gastos Personales deducibles de Impuesto a la Renta
e Servicios Tributarios por internet

e Devoluciones de Impuestos



e Anexo Transaccional

e ICE (Impuesto a los Consumos Especiales)

¢ Retenciones de Impuesto a la Renta a Personas Naturales y Juridicas
e Impuesto a la Renta a Personas Naturales y Juridicas

e VA (Impuesto al Valor Agregado) de Personas Naturales y Juridicas
e RISE

e Comprobantes de venta y retencion

Experiencia Laboral:

Desde 1994 hasta 1998

Asistente Administrativo

Universidad Casa Grande

Sra. Sonia Reyes de Carbo

Teléfono: 2202180-2201115 - 2396727

Desde 1998 hasta 2004
Asistente de Logistica y Compras
Invermun S.A.

Lcda.. Miriam Ibafez

Recursos Humanos

Teléfono: 2515628

Desde 2004 hasta 2005
Asistente de Compras

Colegio Americano-Guayaquil
Ing. Ménica Arauz

Teléfono: 2255503 — 099613445



Desde Julio del 2005 — hasta Abril del 2008
Asistente de Auditoria

Herrera Chan & Asociados

Ing. Rocié Gamboa

Teléfono: 2292000

Desde Abril del 2008 (Eventual)
Asistente de Auditoria

Parque La Paz

CPA. Edward Mendieta
Teléfono: 2243778

Desde Septiembre del 2009 — hasta Junio del 2010
Tesorero — Contador

GAD Parroquial Rural de Taura

Sr. Manuel Balladares Pérez

Teléfono: 0989137071

FUNCION PRINCIPAL: Elaborar Manuales de Funciones

Desde 10 de Mayo del 2011 — hasta la actualidad
TRABAJO INDEPENDIENTE:

AUDITOR - Asesoria Contable y Tributaria. (Actualmente)
Clientes:

ACCORPS S.A.

Transportes Paredes



Referencias Personales:

Ec. José Velasco Salvatierra
Administrador “Casa Alianza”
Teléfono: 2351621 - 099904182

Ec. Carlos Zapata Merino
Auditor Externo del Colegio Americano-Guayaquil
Teléfono: 2255503 - 099637680

Ing. Stalin Ludefia Valdez
Jefe del Departamento de Sistemas “Universidad Casa Grande”
Teléfono: 2202180-2201115



ANEXO F: FOTOGRAFIA CON EXPERTOS EN MANUAL DE FUNCIONES.
FOTOGRAFIA CON EL CPA DAVID GALLINO DOMINGUEZ




FOTOGRAFIA CON EL CPA JOSE LUIS BANO SUQUILANDA




FOTOGRAFIA CON EL CPA VICENTE CORREA BARRERA




