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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion de implementar un manual de Funciones en la
empresa GS Asesores, es una herramienta que servira de orientacion para el personal
que labora en el area contable y administrativa de la empresa, que se encuentra ubicada
en el canton Rumifiahui, sector San Rafael, teniendo en cuenta que este trabajo se lo
realizo para cubrir las necesidades que se detectaron al momento de realizar el analisis
FODA.

En primer lugar, se realiza un analisis situacional donde se estudia los factores
internos y externos, para poder identificar las dificultades, oportunidades, debilidades y
amenazas que se pueden encontrar por la falta de un manual, la descripcion de las
actividades, el tiempo en las que se deben realizar, las responsabilidades, las mismas
que debemos fortalecer para alcanzar de manera efectiva y eficiente los objetivos de la

misma dentro del tiempo propuesto.

Ademas, en el proyecto se realiz6 un estudio investigativo a traves de una entrevista
realizada al personal de la empresa GS Asesores, para recopilar, analizar e interpretar
las necesidades que pueden estar presentandose en el ambiente laboral y todo esto nos
ayudara a que el manual de funciones tenga la informacion necesaria y efectiva para

desarrollar las actividades de mejor manera.

Por altimo, se establecen un formato de funciones para cada cargo teniendo en
cuenta las actividades, responsabilidades, competencias y requisitos necesarios para
ocupar el cargo y ademas el de implementar un organigrama que esté de acuerdo a las
necesidades de la empresa para proporcionar de manera adecuada la informacion que

soliciten el cliente externo e interno de la empresa.
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ABSTRACT

This research project to implement a manual of functions in the company gs
asesores, is a tool that will serve as guidance for the personnel working in the
accounting and administrative area of the company, which is located in the rumifiahui
canton, san sector. Rafael, taking into account that this work was done to cover the
needs that were detected at the time of performing the swot analysis.

In the first place, a situational analysis is carried out where the internal and
external factors are studied, in order to identify the difficulties, opportunities,
weaknesses and threats that can be found by the lack of a manual, the description of the
activities, the time in the that must be carried out, the responsibilities, the same that we
must strengthen to effectively and efficiently reach the objectives of the same within the

proposed time.

In addition, in the project an investigative study was carried out through an
interview with the staff of the company gs asesores, to collect, analyze and interpret the
needs that may be presented in the work environment and all this will help us to make
the manual of functions have the necessary and effective information to develop

activities in a better way.

Finally, a format of functions for each position is established taking into account
the activities, responsibilities, competencies and requirements necessary to occupy the
position and also to implement an organizational chart that is according to the needs of
the company to provide adequate the information requested by the external and internal

customer of the company.
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INTRODUCCION
TEMA DE PROYECTO

Propuesta para la elaboracion de un Manual de Funciones para la empresa “GS

Asesores”, ubicada en el sector de San Rafael del canton Rumifahui.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente la empresa “GS Asesores”, ubicada en el sector de San Rafael del cantén
Rumifiahui, presenta dificultades en las funciones que se deben desempefiar cada
trabajador de acuerdo al cargo que va a ocupar y en el manejo de la informacion, por lo
que los trabajadores no saben con certeza que actividades realmente les compete llevar a
cabo y dentro de que tiempo se las deberia realizar.

La falta del Manual de Funciones provoca conflictos dentro de la organizacion, pérdida
de tiempo, un entorno laboral desagradable, duplicidad de tareas y que en algunas
ocasiones se quede mal con los clientes por no saber cumplir con su responsabilidad
debido a la falta de comunicacion, coordinacion, control de actividades y flujo de

informacién de las areas de la empresa.

En la seleccidn del personal se elige por algin parentesco, una recomendacion y no de
acuerdo a un manual de funciones debidamente establecido que permita a la empresa
contratar personal calificado para el puesto, debiendo cumplir con los requisitos,

experiencia y conocimientos para asumir el cargo.

Disefiando el manual de funciones para la empresa “GS Asesores”, permitird que
cada trabajador pueda diferenciar sus propias funciones, responsabilidades, atribuciones y
a su vez proporcionar la informacion de manera eficiente y oportuna para el logro de los

objetivos y la toma de decisiones dentro de la organizacion.

La carencia de actividades que debe realizar cada trabajador dentro de la organizacion
es una de las causas principales que produce la incomodidad e inseguridad del trabajador
al momento de cumplir con sus responsabilidades, 1o que provoca es el desorden, la

inconformidad del cliente externo y la inadecuada coordinacion de las funciones laborales



que no estan establecidas, evitando que el trabajador cumpla de manera eficiente y

oportuna.

La recepcion erronea al momento de recibir la documentacion del cliente externo sin
tener el conocimiento de que trabajador deberia realizar el tramite, provocando la perdida

y la inconsistencia en el manejo de la documentacion.

La falta de planificacion del trabajo, provoca que los trabajadores no cumplan con los
objetivos organizacionales y la entrega tardia de la informacion, ya que la empresa no
tiene establecidos los limites de tiempo para cada actividad a realizarse durante la jornada
de trabajo.

Otro inconveniente es la capacitacion insuficiente acerca del puesto a ocupar, al
momento de contratar al personal. La organizacién deberia dar capacitaciones sobre los
procedimientos y las actividades pertinentes que deberian realizar los trabajadores en el
puesto designado. Sin embargo, el tiempo de la capacitacion del personal nuevo, puede ser
mas demorado porque el trabajador no tiene nocion alguna sobre el trabajo y desconoce las

funciones que va a realizar.

Grafico 1 Arbol de Problemas

Carencia de

CAUSA | actividades que debe e ercion Capacitacién Falta de
realizar cada errbnea de la insuficiente planificacion del
trabajador de la documentacion acerca del puesto trabajo
organizacién a ccupar.

I I I I

CARENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA TA

PROBLEMA
EMPRESA “GS ASESORES™
No existe Dezconocimiento Incumplimiento
coordinacion y Inconsistencias por parte del de los objetivos
EFECTO orden en el y pérdida de la personal sobre sus y entrega tardia
desarrollo de las informacicn funciones a de la
actividades desempefiar informacion

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Empresa “GS Asesores”



JUSTIFICACION

Mediante la elaboracién del Manual de Funciones se podra garantizar el adecuado
control de la informacién de los clientes que mantiene de manera interna y a diario la
empresa “GS Asesores”, solucionando los errores operativos financieros, la
desorganizacion, los conflictos de areas, las responsabilidades, division del trabajo y el

tiempo a realizarlo.

Por lo tanto, el manual ayudard a la empresa “GS Asesores” a realizar las actividades
encomendadas con mayor eficiencia, eficacia y responsabilidad y asi entregar con

facilidad la informacion de cada cliente en el momento oportuno.

Para llevar a cabo la investigacion y ejecucién de este proyecto vamos a aplicar los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion para ser Tecnbloga en
Asistencia de Gerencia de las siguientes asignaturas: Desarrollo de Talento Humano
Disefio y Evaluacion de Proyectos, Administracion, Metodologia de la Investigacion,

Organizacion y Sistemas.

El presente trabajo de investigacion permitira la obtencion del titulo de Tecnéloga de
Asistencia de Gerencia y ademas brindarle a la empresa “GS Asesores” una alternativa
para lograr el aprovechamiento del tiempo, mayor habilidad en operaciones sencillas, la
comodidad en el desarrollo de las actividades cotidianas y en la prestacion de servicios

para con sus clientes.



OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un manual de funciones para la empresa la empresa “GS Asesores” mediante
investigacion bibliografica y de campo que oriente adecuadamente el disefio del futuro
documento.

Objetivos Especificos

e Consultar en fuentes bibliograficas actualizadas lo relacionado con el
diselo y estructura de un Manual de Funciones, para la adecuada
implementacion en la empresa “GS Asesores”.

e Efectuar un estudio de campo que determine las falencias que existen con
las funciones designadas al personal de la empresa “GS Asesores”, para obtener
una informacion confiable y oportuna.

e Proponer estrategias mediante un analisis de situacion FODA, para el

control adecuado de las funciones del personal de la empresa “GS Asesores”.



CAPITULO |
FUNDAMENTACION TEORICA

MARCO TEORICO
Enrique Benjamin Franklin

Enrique (1998) en su libro Organizacién de Empresas afirma: “Los Manuales
Administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir de forma ordenada y sistematica,
informacién de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos

que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas”. (p.147)

Un manual de funciones no es mas que una guia para la organizacién y sus
empleados, donde se establece la comunicacion, el control, la direccion y la
coordinacion de las actividades que deben realizar en los cargos, tomando en cuenta la
responsabilidad del mismo. Ademas, el manual nos ayudara a cumplir con la entrega de
la informacion a tiempo, evitando el retraso en la entrega de la informacion a la

organizacion y al cliente.

El objetivo de un manual de funciones para cualquier tipo de empresa es Unico puesto
que nos permite determinar, diferenciar y establecer de manera correcta las funciones,
responsabilidades y las actividades que deberan cumplir el personal en su horario
establecido, permitiéndonos obtener de manera mas rapida la entrega de la informacion

solicitada por parte de la gerencia y poder obtener la meta establecida.

Desde otro punto de vista el manual permite y facilita conocer la estructura de la
organizacion y el reclutamiento del personal al momento de integrarlo a la empresa,
para ahorrar tiempo y promover el aprovechamiento de los recursos que posee la

organizacion para alcanzar los objetivos y las metas alcanzadas.

Ahora bien, el manual es un vinculo de orientacion y a su vez permite conocer a los
clientes y proveedores con los que se interactGan a diario, pudiendo ellos dirigirse de

manera correcta al servicio que necesite para solucionar sus inquietudes.



Enrigue (1998) establece que la clasificacion de manuales de organizacion puede ser de

diferentes tipos:
Por su naturaleza o area de aplicacion
e Macroadministrativos

Son manuales que recogen informacion de mas de una organizacion o departamento

de la empresa. (Enrique, 1998, p.148)
e Mesoadministrativos

El objetivo principal de este manual es el de controlar las actividades de una o mas d

organizaciones de un mismo sector de actividad. (Enrique, 1998, p.148)
e Microadministrativos

Este manual recoge la informacion de una sola organizacién o departamento de la
empresa, de forma mas detallada y especifica que el manual macroadministrativo.
(Enrique, 1998, p.148)

En definitiva, estos manuales contienen informacion administrativa en donde se
detallan las principales actividades que se deben desarrollar dentro de la organizacion,

para lograr los objetivos al tiempo que se fija.
Por su contenido
e De organizacion

Contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y

responsabilidades organizacionales. (Enrique, 1998, p.148)
e De procedimientos

Es un manual que incorpora la informacion de manera cronoldgica y que mantengan
una secuencia de las operaciones relacionadas entre si, para poder realizar una funcion
determinada. (Enrique, 1998, p.148)

e De historia de la organizacion

Abarca toda la resefia histérica de la organizacién desde su inicio hasta su evolucion.
(Enrique, 1998, p.148)



e De politicas

Son manuales que sirven como guia para realizar las acciones en una organizacion.
(Enrique, 1998, p.149)

e De contenido multiple

Los manuales multiples abarcan informacion de diferentes temas o aspectos de una la

organizacion. (Enrique, 1998, p.149)
e De puestos

Nos ayuda a identificar las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
diferentes puestos de una organizacion. (Enrique, 1998, p.149)

e De técnicas

Documento similar al manual de procedimientos, pero aqui se describir de forma
exacta de como debe realizar las tareas encomendadas a cada departamento. (Enrique,
1998, p.149)

e De ventas

Es un instructivo que contiene informacion especifica para que el vendedor realice de
manera correcta el proceso de venta y asi evitar pérdida del cliente. (Enrique, 1998,
p.149)

e De produccién

Sirve para dar direccion y coordinar los procesos de produccién en todas sus fases.
(Enrique, 1998, p.150)

e De finanzas

Este manual constituye una herramienta muy importante porque respaldan el manejo
y distribucion de los recursos econdmicos de una organizacion, creado especialmente

para el area contable-tesoreria. (Enrique, 1998, p.150)
e De personal

Es un manual que detalla las funciones, caracteristicas y responsabilidades que tiene

cada puesto de trabajo de una organizacién. (Enrique, 1998, p.150)



e De sistemas

Instrumento de apoyo que debe establecer de manera clara el cémo esta4 formado y
coémo funcionan los sistemas que se utilizan en la organizacion, ayudando al nuevo
personal a instruirse y conocer sobre el sistema que va utilizar para llevar a cabo sus
funciones. (Enrique, 1998, p.150)

Por su ambito
e Generales

Contienen informacion general de una organizacion teniendo en cuenta su naturaleza,
sector, giro del negocio, estructura, forma y ambito de operacién. (Enrique, 1998,
p.150)

e Especificos

Son manuales que contienen informacion de un area o unidad administrativa dentro

de la organizacion. (Enrique, 1998, p.150)

En términos generales los manuales generales y especificos son los que contienen
informacion de la organizacion en general o de un area administrativa, pudiendo asi
generar con mayor rapidez las distintas actividades que se deben realizan diariamente

dentro de la organizacién.

Rodriguez Valencia Joaquin

Rodriguez (2002) en su libro Como elaborar y usar los manuales administrativos
afirma: “Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero
también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la
estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su caracter nebuloso

y abstracto, para convertirse en una serie de normas definidas”. (p.55)

Un manual no es mas que una herramienta que controla la participacion del personal
y ademas ayuda a establecer normas definidas para poder realizar de manera adecuada

las actividades encomendadas dentro de una organizacion.

A continuacién, el objetivo de un manual de funciones dentro de las organizaciones
es perfeccionar, reducir y cooperar con las funciones, relaciones, politicas,

procedimientos, normas que cada unidad administrativa debera seguir al momento de



desarrollar sus actividades y a su vez se evite la duplicidad de tareas y errores al
momento de entregar la informacion. Ademaés, proporcionar la uniformidad en el

trabajo.

Finalmente establece que el manual tiene como objetivo el de servir como medio de
integracion para el personal que ingresa, permitiéndole tener una guia para desarrollar
sus funciones y ademas suministrar informacidn bésica para la planeacion, organizacién
y desarrollo de nuevas reformas administrativas que ayudara a la organizacion alcanzar

sus objetivos a menor tiempo.
Rodriguez (20029 clasifica los manuales de la siguiente manera:
Por su contenido

e Manual de historia
Tiene como principal objetivo describir informacién de sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicién actual de una organizacion.
(Rodriguez, 2002, p.60)

e Manual de organizacion
Detalla de forma clara la estructura formal de la organizacién teniendo en
cuenta la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos existentes. (Rodriguez, 2002, p.60)

¢ Manual de politicas
Establece los lineamientos detallados para poder seguir y asi poder tomar las
mejores decisiones para alcanzar las metas. (Rodriguez, 2002, p.60)

¢ Manual de procedimientos
Tiene como objetivo expresar los procedimientos administrativos
ayudandonos a regularizar la actividad operativa de la organizacion.
(Rodriguez, 2002, p.61)

e Manual de contenido multiple
Se emplea para identificar las actividades tanto del personal y la simplicidad

de la estructura de la organizacion. (Rodriguez, 2002, p.61)

De acuerdo al autor establece que estos manuales son los que describen los inicios y
evolucion de la empresa, las reglas a seguir para desarrollar las actividades, los pasos a
seguir en cada actividad y ademas las funciones de cada empleado de acuerdo a su

cargo.
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Por funcion especifica

e Manual de produccion
Es un manual donde va estar especificado las instrucciones que debe seguir el
proceso de fabricacion. (Rodriguez, 2002, p.61)

e Manual de compras.
Es un instructivo que contiene informacion especifica para que el comprador
realice de manera correcta el proceso de adquisicion de un bien o servicio.
(Rodriguez, 2002, p.61)

e Manual de ventas.
Es un instructivo que contiene informacién especifica para que el vendedor
realice de manera correcta el proceso de venta y asi tomar decisiones
cotidianas al momento. (Rodriguez, 2002, p.61)

e Manual de finanzas.
Contienen numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizacion que tengan que ver con manejo de dinero proteccion de bienes 'y
suministro de informacion financiera, para evitar errores en diferentes
procesos que con lleva el area financiera. (Rodriguez, 2002, p.62)

e Manual de contabilidad.
El proposito es sefialar las instrucciones necesarias para realizar el registro en
el sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de registros,
control de la elaboracion de informacion financiera entre otros. (Rodriguez,
2002, p.62)

e Manual de crédito y cobranzas
Describen los procedimientos y normas sobre las operaciones de crédito y
cobranza, control y cobro de las operaciones de crédito, entre otros.
(Rodriguez, 2002, p.62)

e Manuales de personal
Describen las diferentes actividades que debe realizar cada persona al
momento de cumplir con sus funciones. (Rodriguez, 2002, p.62)

e Manual técnico
Es similar al manual de procedimientos, pero aqui se describir de forma
exacta de como debe realizar las tareas encomendadas a cada departamento.
(Rodriguez, 2002, p.62)
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e Manual de adiestramiento o instructivo
Las instrucciones en este manual son mas detalladas con lo que respecta a las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular. (Rodriguez,
2002, p.62)

Esta clase de manuales describe las instrucciones a seguir en las diferentes areas que
tiene la organizacion y a su vez ayudan al desenvolvimiento de las mismas a tiempo

real, evitando demoras y atrasos en el desarrollo de las actividades.
Por su ambito de aplicacion
General

¢ Manual general de organizacion
Su objetivo es describir la organizacion formal y definir su estructura
funcional. (Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual general de procedimientos
Establece procedimientos en todas las unidades organicas con el fin de
equilibrar la forma de operar. (Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual general de politicas
Su objetivo proporcionar un marco dentro del cual puede actuar todo el
personal de acuerdo con condiciones generales que establece la organizacion.
(Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual especifico de reclutamiento y seleccion.
Su objetivo es establecer instrucciones que estan relacionadas con el personal
que sera contratado en la organizacién. (Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual especifico de auditoria interna.
El objetivo es de establecer lineamientos e instrucciones aplicables al
momento de realizar una auditoria. (Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual especifico de politicas de personal
Este manual especifica todas las politicas que tendra el personal dentro de la
organizacion. (Rodriguez, 2002, p.63)

e Manual especifico de procedimientos de tesoreria
Son procedimientos que debe seguir el area de tesoreria los cuales serviran
para obtener una secuencia de pasos a seguir en todos los registros que le

correspondan. (Rodriguez, 2002, p.64)
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El implementar este tipo de manuales para la organizacion, nos permitira el correcto
desarrollo de las actividades que desempefian cada empleado y las normas y

procedimientos que deben tener en cuenta al momento de ejecutarlas.

Minch, Osorio y Vital

Minch, Osorio y Vital (2011) en su libro Disefio de estructuras organizacionales de
alto rendimiento afirma: “Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada
y sistematica, informacion acerca de la arquitectura organizacional y sus funciones, con

el propdsito de incrementar la calidad en la ejecucion y simplificar el trabajo” (p.128)

Desde la perspectiva de los 3 autores, el manual es un documento que establece de
forma de ordenada y sistemaética las tareas que debe realizar dentro de la organizacién

para mejorar la ejecucion y simplificacion del trabajo y asi obtener mejores resultados.

Por otra parte, Mulnch, Osorio y Vital establecen que el manual tiene como objetivo
definir, certificar, simplificar y apoyar en las funciones, procesos, labores
encomendadas al personal o area de trabajo de la organizacion, para evitar duplicidades,
fallas y mantener una correcta ejecucion de las actividades a desarrollarse promoviendo

el ahorro de tiempo y recursos.

En definitiva, el manual también serd una guia para el reclutamiento, integracién y
orientacion del nuevo personal que ingresa a la organizacion, sirviendo como
instrumento o herramienta para orientar e informar sobre los pasos a seguir al momento

de ocupar un puesto.

Minch, Osorio y Vital (2011) clasifica a los manuales teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

Por su contenido donde existen manuales de bienvenida o induccién, politicas, de
organizacion o procesos, de procedimientos y de calidad que una organizacion puede
necesitar de acuerdo al giro del negocio.

También los clasifica teniendo en cuenta la funcidn especifica o area de actividad, en
esta clase tenemos manuales de ventas, produccion, finanzas, personal, sistemas,
personal, sistemas y otros, los que describen actividades teniendo en cuenta a las

actividades que se desarrollan en las diferentes areas de la organizacion.
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Por ultimo, los clasifica tomando en cuenta el ambito de aplicacion que no son mas
que manuales que contienen informacion general y especifica de la organizacion, para
poder llevar a cabo el desarrollo de las actividades encomendadas en cada puesto y area

de trabajo y ejecutarlas con eficiencia y eficacia al logro de los objetivos.

La clasificacion que establecen el autor no es mas que las instrucciones y las
operaciones que deben realizar todos los empleados y empleadores para el desarrollo
oportuno de las actividades que desarrollan diariamente para el giro del negocio y el

logro de los objetivos.

Los 3 autores establecen que un manual de funciones es una herramienta, documento
e instrumento que ayuda a la organizacién a realizar las actividades, mejorar la
comunicacion (empleado, empleador y cliente), ser una guia para el reclutamiento del
personal, identificar la carga de trabajo, simplificar procesos y precisar las funciones y
relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar

duplicidad y detectar omisiones.

En fin, la implementacion de un manual en la empresa GS Asesores ayudara a
realizar las actividades encomendadas de forma sincronizada y eficiente para entregar
una informacién oportuna, promoviendo el ahorro de tiempos y recursos en la ejecucion

de los objetivos de la organizacion.

En definitiva, el manual nos ayuda a identificar tanto las funciones,
responsabilidades, tiempos en lo que se debera realizar cada actividad encomendada y

asi poder obtener los resultados pertinentes en tiempo real para la organizacion.

Podriamos destacar que los autores analizan, que los manuales establecen actividades
para cada area de la empresa sean estos manuales administrativos, de funciones, de
contabilidad, de sistemas, de historia, de ventas, de produccion, de politicas, de personal
entre otros y que su elaboracion seré& de acuerdo a la necesidad de la empresa que desea
implementar tomando en cuenta las actividades que realiza su personal, para asi evitar

errores al momento de desempefiar sus funciones.

Para la presente investigacion nos sera Util estudiar y analizar los manuales de
personal, organizacién, administrativos y de puestos porque a través de ellos
identificaremos relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de la

organizacion.
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MARCO REFERENCIAL

Segin Miguel Angel Salas Macchiavello en su publicacion sobre manual de
organizacion y funciones, escrita 21-10-2010 podemos definir que un Manual de
Funciones es un documento sistematico que describe las funciones especificas a nivel
de cargo o puesto que va ocupar la persona seleccionada, tomando en cuenta la

estructura de la organizacion.

Segln la Psicologa Cérdenas Molina Ivonne Catalina Universidad Técnica de
Ambato, Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion, carrera de Psicologia
Industrial 2015 en “El Manual de Organizacion y Funciones y el Rendimiento Laboral
del Personal Operativo de la Empresa Olpi Ciudad De Ambato, Provincia De
Tungurahua.” podemos sefialar que el manual de funciones es una herramienta
administrativa, que sirve para mejorar las relaciones entre la empresa, el trabador y el
cliente en toda organizacion. A su vez establece que el manual debe llevar un contenido
préctico utilizando un lenguaje sencillo y ameno, de las funciones y responsabilidades,
que cada trabajador debe desempefiar en cada puesto de trabajo.

Desde el punto de vista de la Universidad del Pacifico Escuela de Negocios en su
publicacién sobre manual de funciones y descripcion de puestos escrita en junio 2017,
podemos definir que el Manual de Funciones no es mas que un instrumento que
administra las funciones, competencias y perfiles que realiza el personal de una
organizacion de acuerdo al cargo que desempefia y que ayudara como base para la
capacitacion y la evaluacion del desempefio del trabajar dentro de la misma.

Basicamente los tres autores establecen que el disefio de un Manual de Funciones
para cualquier tipo de empresa, es un instrumento de administracion de personal donde
se reflejan las funciones, competencias, perfiles y regula las relaciones entre empleador
y trabajador, con el proposito de alcanzar de manera eficiente los objetivos de la

organizacion.
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MARCO CONCEPTUAL
Manual. - Es un documento elaborado sisteméaticamente que indicara las actividades
a ser realizadas por los miembros de un organismo y la forma en que deberan realizarse,

ya sea conjunta o separadamente. (Rodriguez, 2002, p. 54)

Funcion. - Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades
administrativas que integran una institucion, que se definen a partir del ordenamiento
que la crea. (IBID, p. 329)

Empresa. — Organizacion de una actividad econdmica que retne los elementos de
capital y trabajo para orientar sus relaciones hacia la produccion de bienes y/o servicios

para el mercado. (IBID, p, 328)

Actividad. - Serie de operaciones afines que son realizadas por diferentes unidades

administrativas, cuyo conjunto integra un procedimiento. (Enrique, 1998, p. 323)

Anélisis de puestos. - Estudio y descripcion de las tareas que se desarrollan en un
conjunto de operaciones que constituyen una unidad especifica de trabajo, asi como de

las obligaciones que implica y los requisitos de actitud que requiere. (IBID, p. 323)

Division del trabajo. - Es la separacion y delimitacion de las actividades, con el fin
de realizar una funcién con la mayor precision, eficacia y el minimo esfuerzo, lo cual da

lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo. (Rodriguez, 2002, p. 17)

Cargo. — conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador que
manifiestan una integridad en correspondencia con los objetivos de la organizacion.
Recuperado: http://colalfonsolopezlaurall.blogspot.com/2010/08/cargo-y-puesto-de-trabajo-

sinonimos.html

Apoyo administrativo. - Proporcionar a las unidades administrativas de una
organizacion los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, en tiempo,
cantidad y calidad requeridos. También incluye proveer los servicios de apoyo, asi

como el mantenimiento y control de bienes muebles e inmuebles. (IBID, p. 325)

Capacitacion. - Actividad del proceso de ensefianza-aprendizaje que tiene como
objetivo fundamental ayudar al personal de una organizacion a adquirir y aplicar los
conocimientos, destrezas, habilidades y aptitudes por medio de los cuales puede cumplir

satisfactoriamente con sus objetivos. (IBID, p. 326)


http://colalfonsolopezlaura11.blogspot.com/2010/08/cargo-y-puesto-de-trabajo-sinonimos.html
http://colalfonsolopezlaura11.blogspot.com/2010/08/cargo-y-puesto-de-trabajo-sinonimos.html
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Carga de trabajo. - Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o

empresa, producto de sus funciones. (IBID, p. 326)

Comunicacion. - Accion por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones,

ideas, pensamientos, informes, instrucciones, ordenes, etc. (IBID, p. 326)

Autoridad. - Capacidad que confiere a un 6rgano o persona para actuar y resolver
sobre determinada materia y en un campo especifico. (IBID, p. 325)

Especializacion. - Organizacion del trabajo que es establece conforme a criterios
especificos que permiten agrupar actividades segun sus caracteristicas comunes, las
cuales pueden ser técnicas, por equipo, por procedimientos, por funcién, por area
geografica, etc. (IBID, p. 328)

Proceso de seleccidn. - es un conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo el
reclutar y seleccionar al personal mas idoneo para un puesto de trabajo en una empresa.
Recuperado https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/04/09/como-hacer-un-proceso-de-

reclutamiento-y-de-seleccion-de-personal-efectivo/.

Perfil laboral o profesional. - es la descripcion clara del conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacion de wuna persona para encarar
responsablemente las funciones y tareas de una determinada profesion o trabajo.
Recuperado: http://www.ara.mil.ar/archivos/Docs/Perfil%20Profesional.pdf.

Art. 9.- Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion del
servicio 0 a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u
obrero. Recuperado: http://www.trabajo.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf.

Art. 10.- Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase que
fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien se presta el servicio, se
denomina empresario o empleador. Recuperado: http://www.trabajo.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf.

Proceso. - Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accidén concatenada,

dindmica y progresiva, que concluye en la obtencién de un resultado. (IBID, p. 332)


https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/04/09/como-hacer-un-proceso-de-reclutamiento-y-de-seleccion-de-personal-efectivo/
https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/04/09/como-hacer-un-proceso-de-reclutamiento-y-de-seleccion-de-personal-efectivo/
http://www.ara.mil.ar/archivos/Docs/Perfil%20Profesional.pdf
http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
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Jerarquizacion. — Proceso de clasificacion y ubicacion de los puestos o unidades
administrativos que integran una organizacion de acuerdo con la importancia que tienen
dentro de la misma. (IBID, p. 330)

Responsabilidad. - Responsabilidad es el cumplimiento de las obligaciones, o el
cuidado al tomar decisiones 0 realizar algo. Recuperado:

https://www.significados.com/responsabilidad/.

Planeacion. — Consiste en establecer lo que se va hacer. (Rodriguez, 2002, p. 79)


https://www.significados.com/responsabilidad/
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MARCO LEGAL

Constitucion De La Republica Del Ecuador

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en su articulo 325 Formas de
trabajo y su retribucion afirma: “El Estado garantizard el derecho al trabajo. Se
reconocen todas las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autbnomas,
con inclusion de labores de autosustento y cuidado humano; y como actores sociales

productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.” (p.152)

La empresa GS Asesores garantizard un trabajo digno al personal seleccionado
que tendra que cumplir con las funciones encomendadas y a su vez sera acreedor a una
remuneracion, teniendo en cuenta lo que se establece en las leyes, sin perjudicar al

empleado.

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en su articulo 33 Trabajo y
seguridad social afirma: “El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
econdmico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara
a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y

libremente escogido o aceptado.” (p.29)

Por consiguiente, el trabajo es un derecho que tienen todos los ciudadanos, la
empresa debera dar un trato digno, una remuneracion de acuerdo a su puesto laboral, un

ambiente laboral bueno y otorgar todas las prestaciones que se establecen.

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en su articulo 34 afirma: “EI
derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las personas, y sera
deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social se regird por los
principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia,
subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion, para la atencion de las

necesidades individuales y colectivas.” (p.29)

La seguridad social es un derecho que tiene el ciudadano al momento de ingresar
a trabajar, es decir que debe existir la proteccion bésica que debe ser de manera
equitativa teniendo en cuenta las necesidades individuales y grupales que pueden

presentarse en el area de trabajo.
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A través de la Constitucion de la Republica del Ecuador tiene la potestad de otorgar a
todo ciudadano la proteccion y el amparo, de hacer cumplir sus obligaciones por parte

de los empleadores a sus empleados sin ningun tipo de discriminacion.

Servicio De Rentas Internas (Sri)

La empresa GS Asesores y las empresas a las que lleva contabilidad a través del SRI
y basdndose al Reglamento para la aplicacion de la Ley organica de régimen tributario
(LORTI) debera cumplir las obligaciones que son necesarias para desarrollar el giro del

negocio.

La Ley orgénica de régimen tributario (2016) en su articulo 20 afirma: “Deberes
formales de las instituciones de caracter privado sin fines de lucro. - A efectos de la
aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, se entenderdn como deberes

formales, los siguientes:
a) Inscribirse en el Registro Unico de Contribuyentes;
b) Llevar contabilidad;

c) Presentar la declaracion anual del impuesto a la renta, en la que no conste
impuesto causado si se cumplen las condiciones previstas en la Ley de Régimen

Tributario Interno;

d) Presentar la declaracion del Impuesto al Valor Agregado en calidad de agente de

percepcion, cuando corresponda;

e) Efectuar las retenciones en la fuente por concepto de Impuesto a la Renta e
Impuesto al Valor Agregado y presentar las correspondientes declaraciones y pago de

los valores retenidos; v,

f) Proporcionar la informacion que sea requerida por la Administracion Tributaria.”
(p.15)

e Inscribirse en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

Es un documento que deben realizar todas las personas sean naturales o juridicas
antes de inicio de una actividad econdmica, para asi evitar sanciones y cierres de los

locales y a su vez para que el SRI mantenga un control y seguimiento de las
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obligaciones que tienen que realizar, sean mensuales o semestrales dependiendo a la

actividad siendo de forma permanente u ocasional en el Ecuador.

e Presentar la declaracién anual, mensual o semestral

Después de obtener el Ruc la siguiente obligacion que deben realizar tanto las
personas naturales obligadas o no a llevar contabilidad y las sociedades son las
declaraciones que se realizan por internet tomando en cuenta el noveno digito del RUC,
donde existird la justificacion de los ingresos y egresos sean anuales, mensuales o

semestrales y a su vez el impuesto generado.

Conforme a lo que establece el SRI como declaraciones anuales que deben cumplir la

empresa “GS Asesores” y las empresas relacionadas son:
Declaracién del Impuesto a la Renta

Segun la LORTI, se debe declarar anualmente en el Formulario 101, tomando en

cuenta el noveno digito del RUC.

La declaracion del impuesto a la renta de las compafiias y personas naturales
obligadas a llevar contabilidad se establecen valores correspondientes de los ingresos,
egresos, activos corrientes y no corrientes, pasivos corrientes y no corrientes, detallando
los valores en distintas cuentas que se generaron en el afio. La informacion generada se
ingresara en los campos relativos al Estado de Situacién Financiera, Estado de
Resultados y Conciliacién Tributaria, obteniendo asi las utilidades a distribuir, el pago

del impuesto y si se genera el anticipo a la renta.

En el caso de las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad y personas que
trabajan en relacion de dependencia, se ingresan y verifican los ingresos (ventas o
sueldos) y los gastos que se generaron en el afio. Adicional a esta informacién se
ingresan los gastos personales para bajar el pago del impuesto y la generacion el
anticipo a la renta, que se debera cancelar segun el plazo que determine el Servicio de

Rentas Internas.
AGP-Anexo de Gastos Personales

El anexo de gastos personales se realiza en febrero de cada afio dependiendo el
noveno digito del RUC y consiste en un informe que detalla los gastos de alimentacion,

salud, educacion, arte y cultura, vivienda y vestimenta. Los gastos personales deben ser
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respaldados a través del registro de facturas fisicas y electronicas autorizados por el
SRI. Una vez que se ingresen las facturas se tomara en cuenta el tope de los mismos de
acuerdo a lo que establece el SRI.

DP-Declaracion patrimonial

La declaracion patrimonial se debe realizar en mayo de cada afio dependiendo el

noveno digito del RUC.

Es un anexo detallado del total de activos, de toda persona que al primero de enero
de cada afio superen los limites establecidos en el Reglamento para la Aplicacion de la

Ley de Régimen Tributario Interno y quienes tienen obligacion para presentarlo.
ADI-Anexo de Dividendos

La declaracién patrimonial se debe realizar en mayo de cada afio dependiendo el
noveno digito del RUC y estadn obligados a presentar este anexo; las Sociedades y
Compaiiia, las mismas que deben informar sobre la utilidad generada durante el periodo

reportado desde el 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
RDEP-Anexo de retenciones en la fuente bajo relacion de Dependencia

El RDEP es una obligacion que deben subir las sociedades publicas o privadas y
personas naturales, que tienen trabajadores que se encuentran afiliados en el IESS y a su
vez es un gasto que ayuda a bajar el pago del Impuesto a la Renta.

Deberan presentar la informacion relativa a las retenciones en la fuente del impuesto
a la renta de ingresos del trabajo bajo relacion de dependencia realizadas a sus
trabajadores.

APS-Anexo de Accionistas, participes, socios, miembros de directorio y

administradores

Es una declaracion que hace una sociedad sobre la composicién accionaria de sus
accionistas, socios o participes y se declara en febrero de cada afio dependiendo el
noveno digito del RUC.

Conforme a lo que establece el SRI como declaraciones mensuales o semestrales que

deben cumplir la empresa “GS Asesores” y las empresas relacionadas son:

Declaracion del Impuesto al Valor Agregado (1VA)
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Segun la LRTI Y LORTI, el IVA se debe declarar mensualmente o semestralmente

en el Formulario 104 en linea a través de la pagina del SRI.

En la declaracidn se ingresan las ventas, compras, retenciones del IVA y adicional se

deben verificar los créditos que puedan arrastrar.

Ademas, si no hubiera movimiento deben igualmente realizar la declaracion sea esta
en CERO o con valores de compras realizadas en el mes, porque si no se realiza se

genera como una obligacion no realizada, debiendo cancelar multas e intereses.
Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

Segln la LRTI Y LORTI, se debe declarar mensualmente en el Formulario 103, en
linea a través de la pagina del SRI.

La declaracion debe realizar aun cuando no se hubiesen efectuado retenciones
durante uno o varios periodos mensuales toda persona juridica, publica o privada, las
sociedades y las empresas o personas naturales obligadas a llevar contabilidad, que
actuaran como agentes de retencion y los porcentajes que deberan retener es de acuerdo
a la adquisicion; es decir estas pueden ser del 1% en bienes, 2% por servicios, 8% por
honorarios y 10% honorarios donde prevalezca el intelecto.

Adicional se debe detallar los sueldos de los trabajadores en el caso que la empresa

los tuviera afiliados en el IESS, caso contrario el valor no ser tomado en cuenta.
ATS-Anexo Transaccional Simplificado

Corresponde a un reporte detallado de las transacciones correspondientes a compras,
ventas, exportaciones y retenciones de IVA y de Impuesto a la Renta, tanto emitido

como recibido, cada mes dependiendo al noveno digito del RUC.

Bésicamente lo que realiza la empresa “GS Asesores” en el portal del SRI son las
respectivas declaraciones del IVA y RENTA, anexos y cualquier tramite que el cliente
solicita, tomando en cuenta que es el SRI es el 6érgano que realiza los cobros de sus

impuestos a partir de una base de datos de los contribuyentes.

Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros

La SUPERCIAS es una institucion encargada de regularizar y controlar los

movimientos desarrollados de cada empresa durante el afio fiscal.
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Hasta el 30 de abril del presente afio, las sociedades sujetas al control y vigilancia de
la Superintendencia y deberan presentar sus Estados Financieros de manera correcta y
sin errores con las firmas respectivas de los representantes legales de la misma,

correspondientes al ejercicio econdémico 2017.

Para realizar el cumplimiento de la informacion que se deberd subir por cada
empresa al portal de la SUPERCIAS, se debe tener en cuenta de acuerdo lo que la Ley
de compafiias establece en los Articulos 20 y 23, tomando en cuenta el noveno digito

del RUC, para subir la informacion generada y evitar multas e interés.

La informacidn que se debera subir al portal de la Superintendencia de Compafiias,

Valores y Seguros es la siguiente:

e ESF-Estado de situacion financiera

Es un documento contable donde se refleja la situacion de la empresa y donde
se presenta los derechos, obligaciones, capital y reservas, valorados de acuerdo a

las transacciones realizadas durante el mes.
e [Estado de Resultados

Es un documento contable donde se compara los ingresos y los costos que la
empresa genera mensualmente y a su vez para verificar si en el periodo hubo

utilidad o pérdida.
e ECP-Estado de Cambios en el Patrimonio

Es un estado que explica la variacion en cada una de las cuentas del

patrimonio de cualquier empresa en un periodo determinado.

e EFE-Estados de Flujos del Efectivo

Es un estado que muestra sobre las variaciones y los movimientos del

efectivo y sus equivalentes en un determinado tiempo.

e Notas a los Estados
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Las notas en los estados financieros son justificaciones o definiciones que se
presentan en el movimiento de las cuentas, las mismas que deben leerse

conjuntamente a los Estados Financieros para una correcta interpretacion.

e Informe de Gerente

Es el resumen del gerente que explica sobre el resultado de las operaciones y
la situacion de la empresa, permitiéndole ademas establecer estrategias para

hacer mejor el control de la informacion.
e Informe de Comisario

Es un criterio sobre la informacion que se detalla en los estados financieros y

los realiza un profesional externo a la organizacion.
e Informe de Auditoria

Es un informe que emite un auditor externo luego de haber revisado la
informacion que tiene durante el periodo la organizacién y puede establecer

opiniones del manejo de las transacciones.

Dentro de la empresa “GS Asesores” los estados financieros son vitales porque es
informacion que debe presentar dentro del plazo establecido a la superintendencia, de

las empresas que llevan la contabilidad.

Ministerio de Relaciones Laborales

De acuerdo el cadigo de trabajo a traves de la pagina del MRL debera cumplir con
las siguientes responsabilidades tanto para su personal como para con el personal de las

empresas que lleva la contabilidad.

Segun los articulos 8, 11, 21, 47, 79 y 80 el proceso que deberé realizar en el MRL,
es el registro del contrato donde debe detallar el tipo de contrato, tiempo de duracion,
lugar en que se ejecutard el trabajo, la remuneracion, forma de pago y si fuera necesario

establecer sanciones tomando en cuenta la aprobacién del empleador y empleado.

Ademas, en el proceso de contratacion no debe existir la discriminacion en razon de

la edad, sexo, etnia, color, origen social, idioma, religion, filiacion politica, posicion
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econOmica, orientacion sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier

otra indole.

Adicionalmente en la pagina del MRL se debe subir las actas de finiquito, los
décimos y las utilidades generadas por parte de GS Asesores a sus trabajadores salientes
y de las empresas relacionadas.

Ley de Seguridad Social

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), es una entidad auténoma que
forma parte del sistema de seguridad social del Ecuador y es responsable de aplicar el
seguro universal obligatorio, segun la Constituciéon de la Republica, vigente desde el
afio 2008.

El proceso que debera realizar GS Asesores y las empresas relacionadas es el aviso

de entrada, aviso de salida, variacion de horas extras para con sus empleados.

Por otra parte, también se debe realizar los pagos de las planillas normales, fondos de
reserva, prestamos bancario o hipotecarios y la extension de salud de conyugue hasta el
15 de cada mes evitandose asi multas por el no pago de las mismas.

Gréfico 2 Marco Legal

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
DEL ECUADOR

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

SUPERINTENDENCIA DE
COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS

INSTITTUTO ECUATORIANO DE
SEGURIDAD SOCIAL
MINISTERIO DE RELACIONES
LABORABLES
Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Empresa “GS Asesores”
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO SITUACIONAL
ANALISIS FODA

A continuacion, el analisis FODA, permitira a la empresa “GS Asesores” que
estd ubicada en el sector San Rafael, Av. llal6 148 y Geovanni Farina en el cantdn
Rumifiahui, analizar los elementos internos y externos que pueden ser factores positivos
0 negativos para el giro del negocio, permitiendo ademas el generar estrategias que

ayuden a mejorar el desarrollo de sus actividades.

“GS ASESORES” es una empresa consultora, orientada a prestar una asesoria
integral a todas las personas naturales y sociedades dedicadas a las actividades

comerciales, empresariales, de libre ejercicio profesional y artesanal.

Pionera en el Valle de los Chillos, fue creada en el afio 2008, abriendo sus puertas
especificamente el 20 de noviembre de este afio, con el objetivo de brindar apoyo y
asesoria en los temas tributarios y contables a fin de facilitar que las personas con
reducidos conocimientos, en especial en los temas tributarios, elaboracién de impuestos
logren un adecuado y correcto envio de la informacion al Fisco a través del Servicio de

Rentas.

Desde entonces, GS ASESORES se ha insertado en el mercado, logrando conquistar
espacios en las principales empresas del medio geografico como es el Valle de los
Chillos.

En términos generales la matriz FODA es donde se detallan las fortalezas
(elementos internos positivos), oportunidades (situaciones externas positivas),

debilidades (problemas internos identificados) y las amenazas (situaciones negativas).
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ANALISIS EXTERNO

Clientes

El cliente més exigente, es el que nos ayuda a estar cada vez més, al tanto de las
nuevas normas tributarias y contables, porque al cliente hay que darle la razén y un

excelente servicio.
Tecnologia

Actualmente la empresa mantiene conocimiento con todos los procedimientos o
cambios que se presentan en las instituciones en las que desarrollamos las diferentes

obligaciones.
Competencia

En la provincia existe una amplia gama de empresas que se dedican a brindar los

mismos servicios que “GS Asesores” ofrece como lo son:

e Declaraciones
e Devoluciones de IVA y Renta

e Llevar contabilidad

La apertura de nuevas empresas en el mercado, permite que los clientes tengan de

donde pueden elegir. Siendo esto una amenaza para la empresa.
Empresas Relacionadas

La deficiencia en las instalaciones eléctricas por parte de la Empresa Eléctrica,
ocasiona la perdida de informacion y posibles dafios en los equipos de cémputo. Lo que
representa una amenaza constante para “GS Asesores”. Siendo esto una amenaza para la

empresa.
Proveedores

Al mantener un proveedor que se encuentra actualizado a las leyes, normas que
establecen, las entidades con las que trabajamos nos ayuda, a estar al dia con las

obligaciones. Esto representa una oportunidad para la empresa.
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ANALISIS INTERNO

Personal

La empresa al momento de contratar al personal, no toma en cuenta la experiencia y
el conocimiento necesario para ocupar el cargo de asesor contable, provocando esto
demora en el proceso de la informacion y posiblemente malestar en los clientes que son
mas exigentes. Ademas, representa una debilidad dentro de la organizacién porque al
momento que ingresa este personal sin conocimiento resta tiempo al personal al
momento de ensefiarle y pasa hacer un tiempo perdido al momento que personal
contrato no se acopla al ambiente laboral y abandona su puesto de trabajo. Lo que
representa una debilidad fuerte para la empresa.

Clientes

La excelente comunicacion que existe entre la gerencia y el cliente, permite que los
mismos mediante sus recomendaciones, nos ayuden ampliar nuestra lista de clientes y a
su vez brindarles una variedad de productos y una mejor atencién al momento de
solicitar solucion a sus inquietudes. La buena comunicacion representa una fortaleza
que “GS Asesores” tiene para alcanzar su objetivo de ampliar el negocio en otras zonas

de la provincia. Lo que representa una fortaleza fuerte para la empresa.
Servicios

La variedad de servicios para los clientes que desconocen de las normas tributarias y
contables que en la actualidad se vienen presentando, nos ayuda a que el cliente no
acuda a la competencia, sino que en nosotros encuentre solucién a sus problemas. Lo

que representa una fortaleza fuerte para la empresa.
Competencia

La diferencia de precios con la competencia nos permite mantengamos la fidelidad
de nuestros clientes fijos y sean ellos los que nos recomienden con otras empresas 0
personas que necesiten de nuestros servicios. El conocimiento que tenemos en relacion
con el SRI, MRL, SUPERCIAS, IESS y MUNICIPIO, nos ayuda a mantenernos mas
delante de la competencia porque no solo nos dedicamos a ofrecer un servicio. Esto se

convierte en una fortaleza.



30

Tecnologia

El no mantener actualizar la pagina de “GS Asesores”, nos limita que mas personas

conozcan sobre los servicios que ofrecemos. Esto se convierte en una debilidad.

La falta del Manual de Funciones: la creacion e implementaciéon de un manual de
funciones permitird a "GS Asesores”, el organizar, clasificar, distribuir y mejorar el
desarrollo de las actividades que sean encomendadas a cada empleado, logrando el
proceso mas eficiente de la informacién y una entrega inmediata de la misma. Lo que

representa una debilidad fuerte para la empresa.

Grafico 3 Analisis Externo e Interno

CLIENTES

TECNOLOGIA “GS PROVEEDORES

ASESORES”

EMPRESAS RELACIONADAS COMPETENCIA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Empresa “GS Asesores”
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MATRIZ FODA
Grafico 4 Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
v" Buena ubicacion Presencia de nuevos interesados en
v Buena comunicacién con los otras zonas de la provincia
clientes Aprovechar tecnologias nuevas del
v" Variedad de servicios mercado
v" Diferencia de precios con la Atraccion de clientes potenciales
competencia, ya que estos son mas por recomendaciones
bajos. Desconocimiento del cliente
v Reconocimiento de la empresa en externo de las obligaciones
el &rea contable a nivel nacional tributarias y contables.
v" Soporte técnico inmediato Sistema contable fijo y actualizado
v" Disposicion al cambio por parte del con las normas tributarias.
personal
DEBILIDADES AMENAZAS
v" Personal sin experiencia laboral Apertura de nuevas empresas en el
v Alta rotacion del personal mercado nacional
v" No existe planificacion en las Desarrollo e innovacion por parte
actividades. de la competencia
v No existe un correcto archivo de la Deficiencia en los sistemas
documentacion eléctricos
v" Falta de un manual de funciones Clientes més exigentes con
v" Desorganizacion dentro de las respecto a la calidad del servicio
funciones de los empleados Saturacion del mercado
v' Falta de publicidad

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Empresa “GS Asesores”
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Gréfico 5 Matriz Estratégica
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

v" Buena ubicacion

v’ Personal sin experiencia
laboral

v" Buena comunicacion con los
clientes

v’ Alta rotacion del personal

v' Variedad de servicios

v" No existe planificacion en las
actividades.

v" Diferencia de precios con la
competencia, ya que estos son
mas bajos.

v No existe un correcto archivo
de la documentacion

v’ Reconocimiento de la
empresa en el area contable a
nivel nacional

v’ Falta de un manual de
funciones

v" Soporte técnico inmediato

v" Desorganizacion dentro de
las funciones de los empleados

v" Disposicion al cambio por
parte del personal

v’ Falta de publicidad

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

v’ Presencia de nuevos
interesados en otras zonas de la
provincia

v" Aprovechar tecnologias
nuevas del mercado

USAREMOS LAS REDES SOCIALES
PARA INFORMAR SOBRE LOS
SERVICIOS QUE BRINDAMOS

(F3,A2)

ULIZAR LA COMUNICACION Y
MARKETING CON LOS CLIENTES
FIJOSPARA CAPTAR OTROS
CLIENTES POTENCIALES (D7,03)

v Atraccion de clientes
potenciales por recomendaciones

v" Desconocimiento del cliente
externo de las obligaciones
tributarias y contables.

APROVECHAR EL
RECONOCIMIENTO DE LA
EMPRESA PARA CAPTAR LA
ATENCION DE NUEVOS CLIENTES
(F5,01)

DISENAR E IMPLEMENTAR UN
MANUAL DE FUNCIONES
UTILIZANDO LA TECNOLOGIA
PARA MEJORAR LA
PLANIFICACION Y ORGNIZACION
DE LAS ACTIVIDADES(D5,02)

v" Sistema contable fijo y
actualizado con las normas
tributarias.

MEJORAR LA PAGINA WEB PARA
PROMOCIONAR LOS SERVICIOS Y
OBTENER NUEVOS CLIENTES
(D7,01)

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

v" Apertura de nuevas empresas
en el mercado nacional

v" Desarrollo e innovacién por
parte de la competencia

BRINDAR NUEVOS SERVICIOS Y
ATENCION PERSONALIZADA PARA
DIFERENCIARNOS DE LA
COMPETENCIA (F3,A1,A2)

v" Deficiencia en los sistemas
eléctricos

v" Clientes mas exigentes con
respecto a la calidad del servicio

v' Saturacién del mercado

ADQUIRIR UN GENERADOR PARA
PROTEGER LOS EQUIPOS Y
CONTROLAR LA DEFICIENCIA LA
EMPRESA ELECTRICA (F3)

FORTALECER LA PUBLICIDAD Y
ATENCION AL CLIENTE PARA
FIDELIZAR A CLIENTES EXIGENTES
(D7,A4)

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Empresa “GS Asesores”
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MARCO METODOLOGICO
A continuacion, se plantea la metodologia de la investigacion, los objetivos, disefio,
poblacion, métodos, técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion,

procesamiento y su respectivo analisis.

A través de la investigacion vamos a obtener informacion de las causas y
consecuencias de la problematica y tratar de identificar la naturaleza profunda de las

realidades que existen sobre las funciones que realizan dentro de la organizacion.
OBJETIVOS
Objetivo General

e Disefar el manual de funciones para la empresa “GS Asesores”, tomando en
cuenta las funciones, responsabilidades, experiencia, jornada de trabajo,

competencias minimas y requeridas que deben cumplir los trabajadores.
Objetivos Especificos

e Identificar las funciones que realiza cada empleado
e Analizar los planteamientos de los 3 autores, con respecto al disefio del
Manual.

CONTEXTO

“GS ASESORES” es una empresa consultora, orientada a prestar una asesoria
integral a todas las personas naturales y sociedades dedicadas a las actividades

comerciales, empresariales, de libre ejercicio profesional y artesanal.

Pionera en el Valle de los Chillos, fue creada en el afio 2008, abriendo sus puertas
especificamente el 20 de noviembre de ese afio, con el objetivo de brindar apoyo y
asesoria en los temas tributarios y contables a fin de facilitar que las personas con
reducidos conocimientos, en especial en los temas tributarios, elaboracion de impuestos
logren un adecuado y correcto envio de la informacion al Fisco a través del Servicio de

Rentas.

Desde entonces, GS ASESORES se ha insertado en el mercado, logrando conquistar
espacios en las principales empresas del medio geografico como es el Valle de los
Chillos.
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En la actualidad GS ASESORES ha ampliado sus metas, encontrando un gran nicho
de mercado en el &mbito societario, dando soporte tributario, contable y laboral, ademas
brindando herramientas basicas para mantenerlas al dia con las obligaciones frente a los
principales entes de control como son: el Servicio de Rentas Internas, Ministerio del

Trabajo, Superintendencia de Compafiias y con el Instituto de Seguridad Social.

De esta forma, GS ASESORES cumple con su principal Mision, convertirse en el
medio a través del cual todas aquellas personas naturales y juridicas puedan minimizar
las contingencias tributarias, laborales y legales, a fin de evitar multas y recargos

innecesarios por la falta de cumplimiento ante los entes de control.
Misién
Convertirse en el medio a través del cual todas aquellas personas naturales y juridicas

puedan minimizar las contingencias tributarias, laborales y legales, a fin de evitar

multas y recargos innecesarios por la falta de cumplimiento ante los entes de control.
Vision
Brindar un excelente y calido servicio logrando una retroalimentacién positiva por

parte del publico, a la espera de que cuya proxima meta a conquistar es la expansion del

mercado a otra zona geografica del Distrito Metropolitano de Quito y a nivel nacional.

Valores

e Responsabilidad

e Confianza

e Compromiso

e Equidad

e Vocacion De Servicio

o Comparierismo

A través de la investigacion que se va realizar la empresa, decidira lo que es mejor
para la empresa y lo recomendable es el disefiar el manual de funciones, para poder
optimizar el trabajo y reducir el tiempo que se pierde al momento realizar las
actividades, con el Unico objetivo de alcanzar sus metas en un tiempo menor a lo

establecido.
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DISENO DE LA INVESTIGACION

Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva puede realizar un analisis donde se logra identificar o
caracterizar un objeto de estudio o una situacion concreta, permitiéndonos sefialar las

caracteristicas y propiedades de la misma.

Por lo tanto, para el presente proyecto vamos utilizar la investigacion descriptiva, ya
que se pretende identificar y describir los cargos que presenta el organigrama de “GS
Asesores” y de esta manera establecer las actividades que le corresponde a cada asesor,
con el objetivo de conocer si tiene carga laboral, la cual puede impedir realizar a tiempo

las mismas.

A través de esta investigacion demostrara la observacion y descripcion de las
actividades, cuyo objetivo en general es crear el Manual de Funciones para la empresa

“GS Asesores”.

Investigacion cuali-cuantitativa

La investigacion cuali-cuantitativa nos permite analizar un mismo objeto con un
mismo resultado y recolectard informacion estadistica mediante un instrumento de
medicion para luego tabular y analizar los resultados tomando en cuenta las conductas

observadas en el proceso de la investigacion.

A través de la investigacion cuali-cuantitativa vamos analizar informacion tomando
en cuenta las cualidades y la cantidad de responsabilidades que puede tener un

empleado para cumplir sus funciones.

Esta investigacion utiliza la encuesta porque es una técnica oral y escrita que su

funcion es obtener informacién de un grupo en relacion sobre un tema relacionado.

Es consecuencia se puede establecer que cuali son cualidades y cuanti es cantidad

que obtendremos la informacion de un grupo pequefio.

POBLACION Y MUESTRA

Poblacion
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La poblacion es un conjunto de personas en un lugar determinado, que puede ser

objeto de una investigacion.

La poblacion de estudio es el personal quien forma la parte administrativa y

operativa de la empresa “GS Asesores” que prestan sus servicios.

Debido a que la poblacion de “GS Asesores” son 10 empleado, no se sacara ninguna

muestra poblacional y se utilizara como universo a la totalidad de los empleados.
Los cargos que existen son:

e 1 Gerente Propietaria

e 1 Supervisora

e 6 Asistentes contables
e 1 Asistente de Gerencia

e 1 Cajera

Teniendo como base para encuestar a 10 empleados.

Muestra

En la investigacion no necesitamos aplicar la formula para calcular la poblacion
porque para aplicar dicha férmula, debemos tener una poblacién mayor a 200 personas,
mientras que la poblacién que va a ser investigada es a los miembros de “GS Asesores”,
es decir 10 personas entre administrativo y operativo, por tanto, se trabajé con la

poblacién absoluta.
La poblacién absoluta es un nimero total de personas que habitan en un cierto lugar.

Por lo tanto, se dice de la muestra que es un subconjunto o parte del universo
representativo de la poblacion en que se va llevar a cabo la investigacion. Finalmente,
cuando tengamos una poblacion mayor a 200, si debemos aplicar la férmula para

obtener una cantidad, para poder realizar la investigacion.

METODOS DE INVESTIGACION

Inductivo

El método inductivo de la investigacion es la observacién, registro de los hechos,

analisis de lo observado, clasificacién de la informacion y la formulacion de los
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enunciados obtenidos. Es decir, es un estudio que analiza un hecho y permite realizar
planteamientos, detalles y las consecuencias por las cuales estdn sucediendo los
problemas dentro de la organizacion.

En la investigacion, la informacion que nos permitira registrar los hechos y formular
los enunciados la obtendremos de la gerencia y de los empleados de la empresa, puesto

que es lo que se necesita para comenzar a realizar la investigacion.

Analitico

El método analitico es un analisis que tienen como objetivo el de estudiar hechos y
fendmenos que separan componentes que determinan la importancia, como estan

organizados y como estan funcionando dentro de la organizacion.

En la investigacion vamos analizar y descomponer las fallas que existen al momento
de cumplir con sus funciones y cuéles son los componentes que lo ocasionan, dando
como resultado la necesidad de crear el manual de funciones, el mismo que nos ayudara

a mejorar el desarrollo de las actividades y el tiempo que toman cada una.

Estadistico

El método estadistico es una secuencia de procedimientos que nos ayudan a manejar
los datos cualitativos y cuantitativos de la investigacién, es decir que nos ayuda a
recolectar la informacion, realizar un recuento, presentacion, sintesis y un analisis de los

datos recolectados a traves de las encuestas realizadas a los empleados.

Su representacion es un resumen que se realiza a través de tablas y graficos que
permiten estudiar, tabular, interpretar y analizar los datos mas importantes de la

investigacion realizada a la poblacion de “GS Asesores”.

Hermenéutico

La investigacion hermenéutica es la consulta de 3 autores que se describe en el
capitulo I, quienes analizan lo que es el manual de funciones, sus objetivos y la
clasificacion de los mismos, dandonos un concepto de lo que es el manual de funciones
y de cual manual seria la guia para nuestra investigacion de disefiar e implementar un

manual de funciones.
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Por lo tanto, viene hacer la recoleccion de informacion que se obtuvo de libros,

blocks y de trabajos realizado y los recursos utilizados.

TECNICAS DE INVESTIGACION

Encuesta

La técnica para la investigacion es el disefio de una encuesta que tiene como objetivo
principal obtener la informacion, a través de una serie de preguntas que estan elaboradas

de acuerdo a las fallas y para mejorar el desarrollo de las actividades.

La encuesta estd compuesta por 10 preguntas que se relacionan con la evaluacién y
bdsqueda de la informacion y se realizara al personal operativo y administrativo de “GS
Asesores”, las respuestas serviran para la elaboracion del manual de funciones que

necesita de manera urgente la misma.

Las 10 preguntas que contendrd la entrevista estan relacionadas con la
implementacién y disefio del manual de funciones, realizando preguntas a los
empleados sobre temas referentes a si es necesario la implementacion de un manual de
funciones, si realizan actividades de acuerdo con el cargo que tienen y a normas establecidas y

sobre la estructura organizacional que debe tener la empresa.



ANALISIS DE RESULTADOS
Pregunta 1

(Considera importante el disefio de un manual de funciones, en la empresa “GS

ASESORES”?

Tabla 1 Importancia del disefio de un manual de funciones

VARIABLE |FRECUENCIA |[PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 6 Importancia del disefio de un manual de funciones

LN
= NO
m NO SABE
NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Andlisis
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El total de empleados que participaron para realizar esta investigacion fueron 10, esto

representa el 100% de la poblacion y respondieron que si es importante y necesario el

disefio de un manual de funciones.
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Pregunta 2
¢Por qué razon considera importante la creacion del manual antes indicado?

Tabla 2 Razones para crear un manual

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
NECESIDAD
MEJORMIENTO DE LA EMPRESA 3 30%
OPTIMIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO 2 20%
TODAS LAS ANTERIORES 5 50%

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 7 Razones para crear un manual

S|
= NO
W NO SABE
NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Anélisis

Tres empleados representan el 30%, que sefialan que la creacién de un manual es
importante porque ayudard al mejoramiento de la empresa; dos de los empleados
representan el 20% que establecen que es importante porque nos ayuda a optimizar las
unidades de trabajo y cinco empleados que representan el 50% contestaron que el
manual es importante porque es necesario, ayudard al mejoramiento de las unidades de
trabajo y a la optimizacién de las unidades de trabajo. Para finalizar podemos concluir

que la mayoria de los empleados considera que la falta de un manual de funciones

afecta en todo a la empresa.



Pregunta 3
¢ Conoce usted las funciones a cumplir dentro de su puesto de trabajo?

Tabla 3 Funciones del puesto de trabajo

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 8 Funciones del puesto de trabajo
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NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Andlisis
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El 100% de los empleados operativos y administrativos encuestados consideran que

tuvieron conocimiento de sus funciones de acuerdo al cargo al que fueron contratados,

pero que las mismas no se encuentran establecidas y descritas en un documento, para

gue proporcione rapidez cuando existan actualizaciones dentro de sus funciones y a su

vez cuando exista cambio de personal, el nuevo que ingrese tenga un documento guia

para verificar lo que le corresponde realizar y asi ahorraremos tiempo.
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Pregunta 4
¢Se siente identificado con el puesto que estd desempefiando actualmente?

Tabla 4 Se identifica con el puesto

VARIABLE |FRECUENCIA [PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores’

bl

Gréfico 9 Se identifica con el puesto
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mNO
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NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Anélisis

Segun las respuestas obtenidas del personal encuestado a la pregunta si se identifica
con el puesto que desempefia actualmente, toda la poblacién nos afirma que, si se
encuentran identificados a pesar que no todos tienen conocimientos contables, pero que
la necesidad les influye en aprender. Concluyendo que el 100% esta identificado con su

puesto.
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Pregunta 5
¢ Conoce usted la mision, vision y objetivos de la empresa?

Tabla 5 Mision, Vision y objetivos

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 40%
NO 6 60%
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Grafico 10 Misidn, Vision y objetivos

LN
mNO
= NO SABE
NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Analisis

Segun las respuestas a la pregunta 5 indican que el personal que labora en la empresa
no conoce claramente la misién, visién y objetivos de “GS Asesores”, teniendo que el
60% de la poblacion afirma que desconocen lo mencionado y por el 40% afirma que si
conocen de estos factores dentro de la empresa; puesto que estos son un eje vital para el
desenvolvimiento y los mismos deberan ser cumplidos siempre a cabalidad, cuyo

objetivo es que la vision de la empresa.
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Pregunta 6
¢La estructura organizacional de la empresa se encuentra bien definida?

Tabla 6 Estructura Organizacional

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 2 20%
NO 6 60%
NO SABE 2 20%
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Graéfico 11 Estructura Organizacional
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= NO SABE
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Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Anélisis

Los resultados obtenidos en esta pregunta, arrojan que la mayor parte de la poblacién
encuestada, es decir, el 60% responden que la estructura de la organizacién nunca esta
bien definida, el 20% opina que si se encuentra bien estructurada y un 20% afirma que
no saben si existe 0 no una estructura. Interpretando las respuestas podemos decir que la

estructura organizacional es importante y debe estar elaborada clara, concisa y bien
distribuida.
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Pregunta 7
¢ Considera usted gque se deberia implementar una nueva estructura organizacional?

Tabla 7 Implementar una nueva estructura organizacional

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 12 Implementar una nueva estructura organizacional
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NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Andlisis

El resultado a la pregunta 7 es undnime ya que, segun los 10 empleados de la
empresa, que representan el 100%, la implementacion de una nueva estructura
organizacional, permitira conocer los puestos definidos de acuerdo a un nivel
jerarquico.
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Pregunta 8

¢Es importante el buen desempefio profesional de los empleados para el

cumplimiento de los objetivos de la empresa?

Tabla 8 EI desempefio de los empleados

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 10 100%
A VECES
NUNCA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 13 El desempefio de los empleados
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Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Anélisis

Segun las respuestas obtenidas del personal encuestado a la pregunta si el desempefio
laboral es un punto a favor para alcanzar los objetivos de la organizacion, toda la
poblacién nos afirma que, si es importante el desempefio porque a través del trabajo de

cada persona la organizacion alcanza los objetivos, es decir que el 100% lo afirma.
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Pregunta 9
¢Las tareas que son encomendadas a usted son en base a normas y procedimientos

preestablecidos?

Tabla 9 Las tareas son a base de normas y procedimientos

VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 8 80%
NO 2 20%
NO SABE
NO CONTESTA

TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 14 Las tareas son a base de normas y procedimientos
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Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Analisis

Los empleados a quienes han sido encuestados, es decir, el 80% que representa a 8
empleados consideran que las tareas encomendadas si son a base de normas y
procedimientos, pero un 20%, que representa a 2 empleados consideran que si se basan
a normas y procedimientos pero que estos son externos por parte de las instituciones
mediante la cual realizamos las diferentes obligaciones pero que no se cuenta con un

documento donde se establezca la manera que se debera realizar cada actividad, para
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que de esa manera no se quitaria tiempo al personal antiguo para que ensefie al personal
nuevo, sino que este ya tendria la descripcion de sus funciones y como realizarlas.
Pregunta 10

¢Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento
de la empresa “GS Asesores™?

Tabla 10 La falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento de la

empresa
VARIABLE |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO
NO SABE
NO CONTESTA
TOTAL 10 100%

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Gréfico 15 La falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento de la
empresa
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NO CONTESTA

Elaborado por: Quisaguano, V. (2019)
Fuente: Encuesta aplica a los empleados de “GS Asesores”

Analisis

Diez de los empleados que viene hacer el 100% de la poblacién encuestada sefiala
que la falta de un manual de funciones si afecta el desarrollo y el crecimiento de la

empresa y a su vez alcance sus metas.
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CONCLUSIONES
A nivel de la empresa

Dentro de la empresa GS Asesores se observa que los empleados saben de sus
funciones, pero a su vez ellos dicen que las mismas no se encuentran plasmadas en un
documento, el que les servird como instrumento para desarrollar las actividades con

mayor agilidad, rapidez y eficiencia.
A nivel organizacional

Al encuestar a la gerente-propietaria de “GS Asesores” se pudo concluir que la
organizacion si tiene establecidos sus objetivos, mision y vision, pero que a su vez no
estan plasmados en un documento para que sus empleados puedan acceder a la
informacién, ademas deberia realizar un organigrama de la empresa donde se

estableceran los niveles jerarquicos y las areas de trabajo.
A nivel de empleados

Los empleados aportan ideas y opiniones sobre lo que se debe mejorar en la empresa
y estas a su vez son tomadas en cuenta por parte de la gerencia y a su vez la gerencia
solicita apoyo incondicional en sus respectivas funciones y responsabilidad para poder

alcanzar las metas propuestas.

La conclusion que se obtuvo luego de realizar la encuesta es que los empleados
conocen de sus funciones de manera verbal pero que ellos prefieren que las funciones
estén plasmadas en un Manual de Funciones de manera urgente, para mejorar todo

proceso que se realiza al momento de realizar cualquier actividad.

La recomendacion luego de los resultados obtenidos es la implementacion y disefio
de un manual de funciones para “GS Asesores”, porque asi se podré trabajar de manera

ordenada, especializada y en equipo para encaminar a la empresa al éxito y crecimiento.
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CAPITULO 11l
PROPUESTA

PROPUESTA PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA “EMPRESA GS ASESORES”, UBICADA EN EL
SECTOR DE SAN RAFAEL DEL CANTON RUMINAHUL”

La elaboracion de manual de funciones, tiene como objetivo principal que los
empleados de “GS ASESORES” conozcan cada una de sus funciones y

responsabilidades basadas especificamente en sus competencias.

Ademas, el manual de funciones ayudara en el proceso de seleccion de personal
nuevo, evitando que el personal fijo pierda el tiempo en explicarle las tareas, que

deberia realizar al momento de ser contratado.

Para el desarrollo del manual de funciones se realizard de acuerdo a la siguiente
estructura y la descripcion de un Manual de Organizacién, teniendo en cuenta los

siguientes aspectos:

e ldentificacion
Es el encabezado de la hoja en el que se realizara todo el manual tomando en cuenta
el logotipo y nombre de la organizacion, titulo y extension, lugar y fecha de
elaboracion, numero de revision, unidad responsable de su elaboracion, revision y

autorizacion, por ultimo, la clave de la forma que son las siglas de la organizacion.

e Indice o contenido
Es una referencia de los temas y subtemas que formaran parte del cuerpo del
documento con sus respectivas paginas.
e Prdlogo o Introduccion
Es una explicacion de lo que es el manual de funciones y su proposito para que va

hacer creado.
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e Antecedentes historicos
Es la informacion sobre el origen, evolucion, cambios registrados y todo lo haya

generado la empresa en relacion a su evolucion hasta la fecha actual.

e Legislacion o base legal
Son las leyes que regulan a “GS ASESORES” para que desarrolle de manera
adecuada todo el proceso contable y financiera de la misma, de compafiias y de todo
tipo de persona a la cual presta sus servicios.
e Atribuciones
Son una transcripcién textual y completa de las facultades conferidas a la empresa en
base a las leyes y reglamentos juridicos que rigen sus actividades.
e Estructura organica
Es la descripcion ordenada de las unidades administrativas y operativas de la
empresa, tomando en cuenta las relaciones jerarquicas.
e Organigrama
Muestra la composicion de las unidades administrativas y operativas de la empresa.
e Funciones
Es la especificacion de las tareas que deben efectuar el personal de acuerdo a su
cargo.
e Descripcién de puestos
Es la resefia basica de los puestos que componen cada unidad administrativa, el cual
incluye: identificacion del puesto, relaciones de autoridad, funciones generales y
especificas, responsabilidades y la comunicacién con otras areas. Ademas, debe
especificarse los conocimientos, experiencia y la iniciativa que debe tener para el
puesto.
e Directorio
Es un documento donde se detallard los nombres, cargos, niamero de teléfono, correo

electronico u otra informacion que la gerencia solicitara.

Conjuntamente, para la elaboracion del manual de funciones utilizaremos los
siguientes organigramas:
e El Organigrama Estructural
Es la presentacion grafica de la estructura administrativa y operativa de la empresa

teniendo en cuenta las relaciones de jerarquia.
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e EIl Organigrama de Funciones
El organigrama describe las principales funciones o funciones vitales que deben
desempefiar cada empleado dentro de la empresa.
e EIl Organigrama de ubicacion de puestos
Este organigrama nos permite visualizar al personal que trabaja en la empresa vy el

cargo que ocupa cada uno.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones de la empresa GS ASESORES, es un documento que servira para
resolver problemas por duplicidad de funciones, la falta de responsabilidad y conocer sobre los
requisitos y competencias que debe tener cada trabajador para ocupar el cargo y contribuir con el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos por la empresa; razones que sustentan la

elaboracion del mismo.

Su propdsito es suministrar la informacion de las actividades diarias que debe ejecutar cada

trabajador y serd un apoyo para que la maxima autoridad cuando contrate nuevo personal.

Finalmente, el presente manual es una recopilacion de informacién de las materias aprendidas y
estudiadas en los 6 semestres de la tecnologia de asistencia de gerencia en los médulos de Organizacion
y Sistemas y Desarrollo del Talento Humano.
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JUSTIFICACION

La finalidad de elaborar el manual de funciones para “GS ASESORES” es para obtener una
descripcion clara de las actividades que debe desempefiar cada empleado y la asignacion de las
respectivas responsabilidades que abarca cada cargo dentro de la empresa.

Se convierte este manual en la base para el desarrollo de la organizacién y a su vez para alcanzar un

ambiente laboral favorable que nos permita alcanzar los objetivos de la empresa.

Con la aplicacion de esta propuesta permitira que “GS ASESORES” tome las mejores decisiones,
para que oriente a la unidad administrativa, a través de la utilizacion de los instrumentos y las medidas
de mejoramiento de manera Optima, que aumente la eficiencia y eficacia operativa dentro de la misma y

asi ofrecer un servicio de calidad al cliente.

Logrando de este modo que todo el personal conozca la informacién de manera clara, veraz y

oportuna de sobre las funciones y responsabilidades que debe desempefiar en cada cargo.

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-003 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM




56

— > MANUAL DE FUNCIONES

GS
ASESORES FECHA DE
ELABORACION
14 | 06 2019
N° REVISION 001

OBJETIVOS

Los objetivos del presente manual de funciones son los siguientes:

e Lograr la mayor organizacion de las actividades contables.

¢ Reducir la sobrecarga de las tareas en algunos cargos.

e Identificar los requerimientos minimos para cada puesto.

o Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Ser una herramienta que contenga informacion necesaria de todos los puestos de trabajo, de

acuerdo a la estructura organizativa.

e Proporcionar informacion sobre la ubicacion de los trabajadores dentro de la estructura

organica.

e Servir de base para evaluar el desempefio laboral.

e Identificar las necesidades de capacitacion del personal.

e Servir como medio de integracion e induccion al trabajo del nuevo personal.

e Justificar las responsabilidades por fallas o errores.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

“GS ASESORES” es una empresa consultora, orientada a prestar una asesoria integral a todas las
personas naturales y sociedades dedicadas a las actividades comerciales, empresariales, de libre

ejercicio profesional y artesanal.

Pionera en el Valle de los Chillos, fue creada en el afio 2008, abriendo sus puertas especificamente el
20 de noviembre de este afio, con el objetivo de brindar apoyo y asesoria en los temas tributarios y
contables a fin de facilitar que las personas con reducidos conocimientos, en especial en los temas
tributarios, elaboracion de impuestos logren un adecuado y correcto envio de la informacion al Fisco a

través del Servicio de Rentas.

Desde entonces, “GS ASESORES” se ha insertado en el mercado, logrando conquistar espacios en

las principales empresas del medio geografico como es el Valle de los Chillos.

En la actualidad “GS ASESORES” ha ampliado sus metas, encontrando un gran nicho de mercado
en el &mbito societario, dando soporte tributario, contable y laboral, ademéas brindando herramientas
bésicas para mantenerlas al dia con las obligaciones frente a los principales entes de control como son:
el Servicio de Rentas Internas, Ministerio del Trabajo, Superintendencia de Compafiias y con el

Instituto de Seguridad Social.

De esta forma, “GS ASESORES” cumple con su principal Mision, convertirse en el medio a través
del cual todas aquellas personas naturales y juridicas puedan minimizar las contingencias tributarias,
laborales y legales, a fin de evitar multas y recargos innecesarios por la falta de cumplimiento ante los

entes de control.

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-005 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Para nuestra satisfaccion, hemos visto la buena aceptacion acerca de los servicios prestados,
especialmente por la atencion personalizada que se da por parte del personal, el mismo que brinda un
excelente y calido servicio, como consecuencia de esto el logro de una retroalimentacion positiva por
parte del publico, por lo que “GS ASESORES”, de mano de su Gerente, fundador y guia Lucy

Guamantica, seguira apostando a colocar el foco, precisamente en donde falta luz, para continuar
escalando al éxito.

Vienen afios de grandes triunfos y crecimiento, para esta empresa que su proxima meta es conquistar
la expansion del mercado a otra zona geogréfica del Distrito Metropolitano de Quito y a nivel nacional.
Creer es poder, y en “GS ASESORES” creemos y podemos.

El logotipo con el cual se encuentra representada ésta empresa es el siguiente:

s /\i(’.i()/’("i

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-006 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Sadl Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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MISION Y VISION

MISION

Convertirse en el medio a través del cual todas aquellas personas naturales y juridicas puedan
minimizar las contingencias tributarias, laborales y legales, a fin de evitar multas y recargos
innecesarios por la falta de cumplimiento ante los entes de control.

VISION

Brindar un excelente y célido servicio logrando una retroalimentacion positiva por parte del pablico,

a la espera de que cuya proxima meta a conquistar es la expansion del mercado a otra zona geografica
del Distrito Metropolitano de Quito y a nivel nacional.

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-007 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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VALORES

Los valores que siempre la empresa “GS ASESORES”, manifiesta a través de su Direccion General

son valores que nos permitiran trabajar con fluidez, eficacia y eficiencia en todo momento. Los

principales valores son:

e Responsabilidad y cumplimiento (clientes, proveedores, personal y la sociedad)

e Confianza

e Compromiso

e Vocacion De Servicio

e Compafierismo

e Fidelidad

e Colaboracion

e Respeto

e Honestidad

e Capacidad de resolver problemas

e Confidencialidad

e Puntualidad

e Creatividad

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-008

VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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BASE LEGAL

“GS ASESORES” cuenta con el siguiente orden juridico para cumplir con sus responsabilidades:

e La Constitucion de la Republica del Ecuador

e El Servicio de Rentas Internas mediante el Reglamento para la aplicacion de la Ley

orgénica de régimen tributario (LORTI) y la Ley de Régimen Tributario Interno (LRTI)

e El Ministerio de Trabajo

e El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

e La Superintendencia de Compafiias
e NIFFY NIC

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-009

VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE: | Direccién General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Sadl Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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ATRIBUCIONES

La empresa GS ASESORES es una asesoria de servicios tributarios y laborables, aumentando los

servicios para que el cliente pueda solventar todas sus inquietudes y pueda satisfacer sus necesidades.

“GS ASESORES” dispone de varios servicios tributarios, contables y laborables, los mismos que

se manejan de acuerdo a la necesidad del cliente y son los siguientes:

Declaraciones del IVA de personas naturales no obligadas a llevar contabilidad y obligadas a
Ilevar contabilidad, a través del formulario 104.

Declaraciones de Retenciones en la fuente solo para personas obligadas a llevar contabilidad y
compaiiias, a traves del formulario 103.

Declaracion del Impuesto a la Renta.

Declaracion Patrimonial

Declaracion de la patente

Devolucién del IVA por tercera edad y discapacidad

Devolucion de retenciones en la fuente

Anexo de Gastos Personales

Anexo de Dividendos

Anexo de retenciones en la fuente bajo relaciéon de dependencia

Anexo de accionistas, participes, socios, miembros de directorio y administradores

Anexo transaccional simplificado

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0010 VII. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM




63

, GS a
Q ASESORES FECHA DE w
ELABORACION |
= Sam— MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 2019 | e
N° REVISION 001

ATRIBUCIONES

e Elaboracion de Estados Financieros a la SUPERCIAS

e Legalizacion de contratos, actas de finiquito, decimos y utilidades en el MRL

e Ingresar y generar avisos de entrada, salida, variacion de horas extras, planillas de aportes,
planillas de fondos de reserva y préstamos quirografarios e hipotecarios en el IESS.

e Todo tramite relacionado con el RUC.

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0011 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Sadl Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Asistencia de Gerencia
1.2. Asistencia de Caja

2. SUPERVISION CONTABLE

2.1 Servicios contables

Contabilidad de Personas Naturales no Obligadas a Llevar
Contabilidad

2.2 Servicios Contables

Contabilidad de Personas Naturales Obligadas a Llevar
Contabilidad y Compafiias

2.3 Servicios Contables

Devolucion IVA de Personas de la Tercera Edad y con
discapacidad

Devolucion Impuesto a la Renta

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-001 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION
GENERAL
ASISTENCIA DE
GERENGIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
| |
SERVICIOS SERVICIOS
SERVICIOS CONTABLES
CONTABLES CONTABLES

7 Llevar Contabilidad y Edad y con discapacidad
Llevar Contabilidad Compafiias Devolucion Impuesto a lal
Renta
CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0012 VIl. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM




66

e GS 5
@ ASESORES FECHA DE %
) ELABORACION A
- —— MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 2019
N° REVISION 001

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

Encargadode plznificar, organizar, dirigir, controlar,
coordinar, analizar, calculzryderivar s adtividedes
haciala consecucion delos ohjetivas empresariales,
de atuerdo alas politicas y planes establecidos, asi
como una atencion de calidad a los clientes,

ASISTENCIA DE GERENCIA

Ejecucion delabores tacnicas, administrativas y
financieras queapoyen lagestion de lagerenciay a ls
areas de senvicios contables.

ASISTENCIADE CAJA

Encargzdo de receptar, entregrycustodizrel dinero
en gfectivo, cheques, ransferenciasy pagson
tarjetas decredito, 2 finde lograrla recaudacion de
ingresos ala empresa y |z cancelacionde pasosque
correspondana travésde ca.

SUPERVISION CONTABLE

Encargadode supervisar |z calidad delos servidos
querealizan los asistentes contables, asicomode
verificar el desarrollo delasoperaciones yenvio de
|z respectivasobligcionas que s realizan
diariamentz enlas areascontables

SERVICIOS CONTABLES 1

Encargadode contribuircon los procesasy
procedimientos contables y financieras, con el fin de
brindar informacian contable comprensible, util,
pertinente, confizble, verazyoportunaz |3 Gerencia,

para latoma dedeciziones y generar reportes para los
orggnosde vigilanciay contral PNOLLC

SERVICIOS CONTABLES 2

SERVICIOS CONTABLES 3

Encargsdo de contribuir con los procesos y
procedimientos contzblesy financieros, conel finde
brindar iformacian cantable comprensible, Util,
pertinente, confiable, verazy oportuna 313 Gerenciz,
par |2 tomade decisionesy generarreportes paralog
organos de vigilancia ycontrol POLLC

Encargado de contribuir con los procesosy
procedimientos pars solicitar|a devolucionde VA pazado
par sus compras de bienes y servicios de pimer
necesidadadquiridos para wso yconsuma personal, con
facturaz autorizadas por el $R1, d |35 personas adultas
mayores y personascondiscEpaddad

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0013 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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sejores

ORGANIGRAMA DE UBICACION

DIRECCION GENERAL

ING. LUCY GUAMANTICA

ASISTENCIA DE GERENCIA

DAYANA

SANGOQUIZA

SUPERVISION CONTABLE

ASISTENCIA DE CAJA

TNLGA. MICAELA |
LLUMIQUINGA

I
SERVICIOS CONTABLES 1

ASESOR 1
LIZETH

\

ASESOR 2
DAVID GARCIA

ASESOR 3
ARACELY
FUENTES

ASESOR 4
VIVIANA
QUISAGUANO

ASESOR 5
CINTYA PENA

SERVICIOS CONTABLES 3

ASESOR 6 DANIEL [
TATAMUEZ

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0014

VII. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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PROPUESTA DE UN ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
ASISTENTE DE GERENCIA ———— === === ASESOR LEGAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS CONTABILIDAD
CAJA SERVICIOS CONTABLES 1 ASESOR 1
ASESOR 2, ASESORE 3,
SERVICIOS CONTABLES 2 ASESOR4 ASESORS
SERVICIOS CONTABLES 3 ASESOR 6
CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0015 VII. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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I. INFORMACION BASICA

PUESTO

DIRECCION GENERAL

NIVEL JERARQUICO DE PUESTO

SUPERVISADO POR

DIRECTIVO

X

ASESOR

OPERATIVO

SUPERVISA A

SUPERVISORA, CAJERAY EJECUTIVO
ASISTENTE

APOYO

COORDIN.

1. ORGANIGRAMA

N DIRECCION

|  GENERAL

ASISTENCIA DE
GERENCIA

ASISTENCIA DE CAJA

Supervision
Contable

SERVICIOS SERVICIOS
CONTABLES CONTABLES

Contabilidad de Personas Contabilidad de Personas
Naturales no Obligadas a Naturales Obligadas a Llevar
Llevar Contabifidad Contabilidad y Compafias

SERVICIOS
CONTABLES

Devolucion IVA de Personad
de la Tercera Edad y con

discapacidad

Devolucion Impuesto a la

Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

El gerente es el encargado de planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y
derivar las actividades hacia la consecucion de los objetivos empresariales, de acuerdo a las politicas y
planes establecidos, asi como una atencion de calidad a los clientes.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejercer la representacion legal de la empresa

Visitar y mantener contacto con los clientes

Controlar el cumplimiento de las actividades

Verificar que las operaciones se realicen conforme a lo planificado

Controlar, supervisar y aprobar la reportes financieros entregados por los asistentes

Preparar y entregar informes de los estados financieros a los clientes

Verificar y controlar la cartera de clientes

Solicitar, verificar, coordinar y autorizar el pago a proveedores

Realizar los roles y efectuar el pago de nOmina

Realizar contratos de empresas nuevas

Seleccionar y contratar al nuevo personal

Evaluar al personal

Realizar trdmites en el MRL, SR, IESS, SUPERCIAS y Municipio

Coordinar y mantener reuniones de trabajo con el personal

Disenar y desarrollar estrategias para incrementar la rentabilidad

Definir precios de los servicios

N N I T e
RIS alr nIREBlo|loNlo|osw N e

Atender y solucionar inquietudes de clientes nuevos

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

1 | TITULO TERCER NIVEL
2 | EXPERIENCIA 2 afios
3 | FORMACION Ingenieria Comercial, Administracion de empresas, Economia o carreras a
fines
4 | HABILIDAD Liderazgo para trabajo en equipo, capacidad para delegar funciones y
manejar clientes, negociacion y comunicacion efectiva a todo nivel.
VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO
COMPUTADORA Indispensable
PROGRAMAS DE COMPUTACION Office , programas contables e Internet
NORMATIVA VIGENTE Caodigo de trabajo, Leyes Tributarias, NIC y NIIF
OTROS EQUIPOS ESPECIALES Teléfono
CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0016 VIl. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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I. INFORMACION BASICA

1 | PUESTO ASISTENCIA DE GERENCIA NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 | SUPERVISADO POR DIRECCION GENERAL DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO
3 SUPERVISA A EJECUTIVO APOYO X | COORDIN.

1. ORGANIGRAMA

ASISTENCIA DE
GERENCIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
I I
SERVICIOS SERVICIOS (§(E):1£I{¥AI;(I;IL?ESS
CONTABLES CONTABLES ]

N biidad d Devolucion IVA de Personag
Contabilidad de P'ersorm Contabilida /de Personas de la Tercera Edad y con
Naturales no Obligadas a Naturales Obligadas a Llevar di dad

Llevar Contabilidad Contabilidad y Compaiiias 'sfap aciaa
Devolucién Impuesto a la
Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de labores técnicas, administrativas y financieras que apoyen la gestion de la gerencia y a las areas de

servicios contables.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar actividades asignadas

Coordinar las actividades administrativas y operativas de la gerencia

Mantener una base de datos de clientes y proveedores

Llevar un registro de las actividades diarias de los asistentes

Receptar y distribuir los documentos

Receptar y ejecutar las llamadas para el oportuno direccionamiento

Apoyar en el proceso de compras

Llevar un registro y control de la correspondencia recibida y enviada

Revisar las sugerencias de los clientes para mejorar el servicio

Dar la bienvenida al cliente y derivar a un médulo

Revisar y verificar documentos pertinentes para cada tramite

Realizar tramites que designe la gerencia

Brindar apoyo a la gerencia en los diferentes eventos que se realicen

Efectuar el pago a proveedores

Supervisar y coordinar horarios para la limpieza del area administrativa de la empresa

el R e =
olalrlninlnlalolo N sw |-

Atender y solucionar inquietudes de clientes nuevos

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

1 | TITULO Tercer nivel
2 | EXPERIENCIA 1 afio
3 | FORMACION Asistencia de Gerencia, Administracion de empresas o Secretariado
4 | HABILIDAD Comunicacién oral y escrita, iniciativa, capacidad analitica, creatividad,
discrecion, relaciones humanas y facilidad de palabra.

VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO
COMPUTADORA Indispensable
PROGRAMAS DE COMPUTACION Office , programas contables e Internet
USAR OTROS IDIOMAS Inglés
OTROS EQUIPOS ESPECIALES Teléfono o Tablet
CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0017 VIlI. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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I. INFORMACION BASICA

1 | PUESTO ASISTENCIA DE CAJA NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 | SUPERVISADO POR DIRECCION GENERAL DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO
3 SUPERVISA A EJECUTIVO APOYO X| COORDIN.

1. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

ASISTENCIA DE
GERENCIA

ASISTENCIA DE CAJA

Supervision
Contable

SERVICIOS
CONTABLES

Contabilidad de Personas
Naturales no Obligadas a
Llevar Contabilidad

SERVICIOS
CONTABLES

Contabilidad de Personas
Naturales Obligadas a Llevar
Contabilidad y Compafiias

SERVICIOS
CONTABLES

Devolucion IVA de Personad
de la Tercera Edad y con
discapacidad
Devolucion Impuesto a la

Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

El asistente de caja sera el encargado de receptar, entregar y custodiar el dinero en efectivo, cheques,
transferencias y pagos con tarjetas de crédito, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la empresa y

la cancelacion de pagos que correspondan a través de caja.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[

Efectuar la apertura de caja e ingresar al sistema el saldo del dia anterior con la supervisién del
gerente

Custodiar el dinero

Llevar un registro y control del dinero que ingresa y sale de caja

Realizar pagos a proveedores previa autorizacion

Archivar los recibos de los clientes que realizan pagos

Controlar la caja chica

Acudir a los bancos a realizar tramites respectivos

Actualizar las cobranzas a diario

Mantener el estado de cuenta del cliente al dia

Proporcionar informacion al cliente sobre sus deudas

Analizar la cartera de clientes por vencimiento

Conciliar los cobros y pagos con la gerencia

Realizar el cuadre y cierre de caja con el gerente

e
RSB IBlo|e|Nlojo|~w|n

Atender y solucionar inquietudes de clientes

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

TITULO Tercer Nivel o bachiller

EXPERIENCIA 1 afio

FORMACION Administracion de empresas, Contabilidad, Economia o carreras a fines

AIWIN(F

HABILIDAD Comunicacion escrita y oral; exactitud y rapidez; analizar, comprender y

realizar calculos matematicos.

VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

COMPUTADORA

Indispensable

PROGRAMAS DE COMPUTACION

Office , programas financieros, contables e Internet

OTROS EQUIPOS ESPECIALES

Teléfono

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0018 VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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L GS
Q ASESORES FECHA DE
ELABORACION
R MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 2019
N° REVISION 001
I. INFORMACION BASICA
1 | PUESTO SUPERVISION CONTABLE NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 SUPERVISADO POR DIRECCION GENERAL DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO
3 | SUPERVISA A ASISTENTES CONTABLES | EJECUTIVO | | APOYO COORDIN.
I1. ORGANIGRAMA
DIRECCION
GENERAL
ASISTENCIA DE
GERENCIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
I I
SERVICIOS
SERVICIOS SERVICIOS CONTABLES
CONTABLES CONTABLES

Contabilidad de Personas
Naturales no Obligadas
Llevar Contabilidad

Contabilidad de Personas

Naturales Obligadas a Llevar

Contabilidad y Compafiias

Devolucion IVA de Personag
de la Tercera Edad y con
discapacidad
Devolucion Impuesto a la
Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de supervisar la calidad de los servicios que realizan los asistentes contables, asi como
de verificar el desarrollo de las operaciones y envio de las respectivas obligaciones que se realizan

diariamente en las areas contables.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar actividades con la gerencia

Controlar las operaciones de cada asistente contable

Supervisar que el personal operativo trabaje adecuadamente

Dar instrucciones al personal operativo para que coordine sus actividades

Llevar el control de la informacion que envian a los clientes

Dirigir y controlar el correcto ingreso de la informacion al sistema

Solucionar problemas con el sistema contable

Proporcionar ayuda oportuna al personal

Coordinar el trabajo en equipo

Supervisar el archivo de cada cliente

Elaborar y entregar a la gerencia informes de las actividades realizadas semanalmente

Realizar un cronograma de fechas para la entrega de informacion de los clientes

Supervisar el avance de la contabilidad

Supervisar la limpieza y el orden del area operativa

R I R
HRIRIRKIE Ble|o~No|u|~w(ne

Atender y solucionar inquietudes de clientes nuevos

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

1 | TITULO TERCER NIVEL

2 | EXPERIENCIA 2 afios

3 | FORMACION Ingenieria Comercial, Administracion de empresas, Economia, Talento
Humano o carreras a fines

4 | HABILIDAD Liderazgo para trabajo en equipo, iniciativa, analizar operaciones,
capacidad para delegar funciones y manejar personal y comunicacién
efectiva a todo nivel.

VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO
COMPUTADORA Indispensable

PROGRAMAS DE COMPUTACION

Office , programas financieros, contables e Internet

NORMATIVA VIGENTE

Caodigo de trabajo, Leyes Tributarias, NIC y NIIF

OTROS EQUIPOS ESPECIALES

Teléfono y Tablet

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0019 VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR:

Viviana Quisaguano 08:00 | AM

HORA DE ENTRADA

REVISADO POR:

Ing. Saul Pérez

HORA DE ALMUERZO

13:00

PM

14:00

PM

AUTORIZADO POR:

Ing. Saul Pérez

HORA DE SALIDA

17:00

PM
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GS
Q ASESORES FECHA DE
, ELABORACION
B T MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 2019
N° REVISION | 001

I. INFORMACION BASICA

1 | PUESTO SERVICIOS CONTABLES 1 NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 | SUPERVISADO POR SUPERVISION CONTABLE DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO | X
3 SUPERVISA A EJECUTIVO APOYO X | COORDIN.

1. ORGANIGRAMA

DIRECCION
ASISTENCIA DE
GERENCIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
I I

SERVICIOS

SERVICIOS SERVICIOS CONTABLES

CONTABLES CONTABLES ]

» bildad d Devolucion IVA de Personad
Contabilidad de Eersonas Contabilida Ide Personas de la Tercera Edad y con
Naturales no Obligadas a Naturales Obligadas a Llevar discapacidad

Llevar Contabilidad Contabilidad y Compaiias - P
Devolucion Impuesto a la
Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir con los procesos y procedimientos contables y financieros, con el fin de
brindar informacion contable comprensible, Util, pertinente, confiable, veraz y oportuna a la Gerencia,
para la toma de decisiones y generar reportes para los érganos de vigilancia y control.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 | Realizar llamadas a los clientes por la documentacion

2 | Recibir, verificar, clasificar, ordenar los documentos

3 | Revisar, verificar y descargar facturas, comprobantes de retencion, notas de crédito y débito en el
portal del SRI

Verificar los datos pertinentes de las facturas

Efectuar el registro contable de todos los documentos

Llenar formularios en el portal del SRI

Cuadrar el pago del impuesto con el cliente antes de cargar la informacion

4
5
6 | Verifica relaciones de gastos e ingresos
7
8
9

Subir e imprimir la declaracion de acuerdo al mes declarado

10 | Archiva documentos contables para uso y control interno

11 | Generar planillas del IESS

12 | Emitir facturas a los clientes de acuerdo a los contratos, fechas y precios

13 | Receptar y direccionar la solicitud de elaboracion de documentos tributarios

14 | Realizar la declaracion del Impuesto a la Renta

15 | Realizar Gastos Personales

16 | Realizar la declaracion de la patente

17 | Transcribir informacion en un computador

18 | Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo

19 | Atender y solucionar inquietudes de clientes

20 | Efectuar tramites que designe la gerencia

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

1 | TITULO Tercer nivel o bachiller

2 | EXPERIENCIA 1 afio

3 | FORMACION Ciencias del Comercio y Contabilidad, Administracion de empresas,
Economia o carreras a fines

4 | HABILIDAD Trabajo en equipo, comunicacion oral y escrita, iniciativa, creatividad,
prudencia, y orientacién al servicio

VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

COMPUTADORA Indispensable

PROGRAMAS DE COMPUTACION Office , programas financieros, contables e Internet
NORMATIVA VIGENTE Leyes Tributarias

OTROS EQUIPOS ESPECIALES Teléfono y Tablet

CLAVE DE LA FORMA GSA-GG-0020 VII. HORARIO DE TRABAJO
UNIDAD RESPONSABLE: | Direccion General OCHO (8) HORAS LABORABLES
ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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GS
Q ASESORES FECHA DE
ELABORACION
= Sam— MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 | 2019
N° REVISION | 001

I. INFORMACION BASICA

1 | PUESTO SERVICIOS CONTABLES 2 NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 | SUPERVISADO POR SUPERVISION CONTABLE DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO | X
3 SUPERVISA A EJECUTIVO APOYO X| COORDIN.

1. ORGANIGRAMA

ASISTENCIA DE
GERENCIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
I | L I
\ Y

SERVICIOS
SERVICIOS SERVICIOS CONTABLES
CONTABLES CONTABLES ]

i bildadd Devolucion IVA de Persona
Contabilidad de P'ersonas Contabilida /de Personas de la Tercera Edad y con
Naturales no Obligadas a Naturales Obligadas a Llevar discapacidad

Llevar Contabilidad Contabilidady Compafiias . p
Devolucion Impuesto a la
Renta

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir con los procesos y procedimientos contables y financieros, con el fin de
brindar informacion contable comprensible, Util, pertinente, confiable, veraz y oportuna a la Gerencia,
para la toma de decisiones y generar reportes para los 6rganos de vigilancia y control




80

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 | Realizar llamadas a los clientes por la documentacion
2 | Recibir, verificar, clasificar, ordenar los documentos
3 | Revisar, verificar y descargar facturas, comprobantes de retencion, notas de crédito y débito en el

portal del SRI

Verificar los datos pertinentes de las facturas

Efectuar el registro contable de todos los documentos en el sistema contable FIRE SOFT

Llenar formularios en e

| portal del SRI

Cuadrar el pago del impuesto con el cliente antes de cargar la informacion

4
5
6 | Verifica relaciones de gastos e ingresos
;
8
9

Subir e imprimir las respectivas declaraciones y anexos

10 | Archiva documentos contables para uso y control interno

11 | Crear los activos fijos, clientes, proveedores y autorizaciones en el sistema

12 | Ingresar cobros de clientes y pagos a proveedores

13 | Realizar comprobantes

de retencién

14 | Realizar conciliaciones

bancarias

15 | Realizar el respectivo cierre de las cuentas para generar los balances

16 | Preparar, verificar y entregar los respectivos balances a la gerencia para su revision

17 | Adjuntar reportes del sistema de compras, ventas y comprobantes de retencion

18 | Generar planillas del IESS

19 | Emitir facturas a los clientes de acuerdo a los contratos, fechas y precios

20 | Receptar y direccionar la solicitud de elaboracion de documentos tributarios

21 | Realizar la declaracion del Impuesto a la Renta y otros de acuerdo al plazo

22 | Realizar Gastos Personales

23 | Realizar la declaracion de la patente

24 | Transcribir informacion en un computador

25 | Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo

26 | Atender y solucionar inquietudes de clientes

27 | Salir de visita a las empresas asignadas

28 | Efectuar tramites que designe la gerencia

V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO

1 | TITULO

Tercer nivel o bachiller

2 | EXPERIENCIA

1 afios

3 | FORMACION

Ciencias del Comercio y Contabilidad, Administracion de empresas,

Economia o carreras a fines

4 | HABILIDAD

Trabajo en equipo, comunicacion oral y escrita, iniciativa, creatividad,

prudencia, y orientacién al servicio

VI. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

COMPUTADORA

Indispensable

PROGRAMAS DE COMPUTACION

Office , programas financieros, contables e Internet

NORMATIVA VIGENTE

Leyes Tributarias

OTROS EQUIPOS ESPECIALES

Teléfono y Tablet

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0021

VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM




Contabilidad de Personas
Naturales no Obligadas a
Llevar Contabilidad

Contabilidad de Personas
Naturales Obligadas a Llevar
Contabilidad y Compafiias

Devolucin VA de Personad
de la Tercera Edad y con

Devolucion Impuestoa la

discapacidad

Renta

— GS
Q ASESORES FECHA DE_
ELABORACION
B i BT MANUAL DE FUNCIONES 14 | 06 2019
N° REVISION 001
I. INFORMACION BASICA
1 PUESTO SERVICIOS CONTABLES 3 NIVEL JERARQUICO DE PUESTO
2 SUPERVISADO POR SUPERVISION CONTABLE DIRECTIVO ASESOR OPERATIVO
3 SUPERVISA A EJECUTIVO APOYO X COORDIN.
I1. ORGANIGRAMA
DIRECCION
GENERAL
ASISTENCIA DE
GERENCIA ASISTENCIA DE CAJA
Supervision
Contable
I I
SERVICIOS
SERVICIOS SERVICIOS CONTABLES
CONTABLES CONTABLES

I11. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir con los procesos y procedimientos para solicitar la devolucion de IVA
pagado por sus compras de bienes y servicios de primera necesidad adquiridos para uso y consumo
personal, con facturas autorizadas por el SRI, de las personas adultas mayores y personas con

discapacidad.
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IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 | Realizar llamadas a los clientes por la documentacion
2 | Recibir, verificar, clasificar, ordenar los documentos
3 | Revisar, verificar y descargar facturas del SRI que cumplan de acuerdo a los rubros autorizados
4 | Verificar los datos pertinentes de las facturas
5 | Efectuar el registro de las facturas en los respectivos listados
6 | Seleccionar y subir las facturas fisicas y electronicas al portal de devoluciones
7 | Verifica el valor autorizado dependiendo del afio y el porcentaje de discapacidad
8 | Verificar el valor a devolver por retenciones a favor en el Impuesto a la Renta
9 | Adjuntar copias de comprobantes de retencion legible
10 | Ingresar los valores solicitados en cuadro de cobranzas
11 | Solicitar documentacion pertinente por primera vez
12 | Llenar y hacer firmar los formularios por primera vez
13 | Archiva documentos contables para uso y control interno
14 | Llamar a los clientes para el pago del 10%
15 | Atender y solucionar inquietudes de clientes
16 | Efectuar tramites que designe la gerencia
V. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO
1 | TITULOCO TERCER NIVEL
2 | EXPERIENCIA 1 afios

3 | FORMACION

Ingenieria Comercial, Administracion de empresas, Economia o carreras a

fines

4 | HABILIDAD

Liderazgo para trabajo en equipo, capacidad para delegar funciones y
manejar clientes, negociacion y comunicacion efectiva a todo nivel.

V1. HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

COMPUTADORA

Indispensable

PROGRAMAS DE COMPUTACION

Office , programas financieros, contables e Internet

NORMATIVA VIGENTE

Leyes Tributarias

OTROS EQUIPOS ESPECIALES

Teléfono

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0022

VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Sadl Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 |PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: HORA DE SALIDA 17:.00 | PM

Ing. Saul Pérez
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s GS s
Q ASESORES FECHA DE Q
) ELABORACION
B e MANUAL DE FUNCIONES 14 \ ) 06 2019 N
N° REVISION 001 Bt
DIRECTORIO
CORREO ELECTRONICO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO
1 Lucy Daniela Guamantica Sani Gerente General lucydaniela@hotmail.com
2 | Janet Estefania Iza LIumiquinga Supervisora Contable gsasesor5_janet@hotmail.com
3 Dayana Sangoquiza Asistente de gerencia asistencial_dayana@hotmail.com
4 Micaela Llumiquinga Asistente de caja asistente2_micaela@hotmail.com
5 Lizeth Narvéez Asistente Contable 1 gsasesorl lizeth@hotmail.com
6 Andrés David Garcia Asistente Contable 2 gsasesor2_andres@hotmail.com
7 Aracely Fuentes Asistente Contable 3 gsasesor3_arcely@hotmail.com
8 Viviana Quisaguano Asistente Contable 4 gsasesor4_viviana@hotmail.com
9 Daniel Tatamuez Asistente Contable 5 gsasesor5_daniel@hotmail.com
10 Cintya Pefia Asistente Contable 6 gsasesor6_cintya@hotmail.com

CLAVE DE LA FORMA

GSA-GG-0023

VIil. HORARIO DE TRABAJO

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion General

OCHO (8) HORAS LABORABLES

ELABORADO POR: Viviana Quisaguano | HORA DE ENTRADA | 08:00 | AM
REVISADO POR: Ing. Saul Pérez HORA DE ALMUERZO | 13:00 | PM | 14:00 | PM
AUTORIZADO POR: Ing. Saul Perez HORA DE SALIDA 17:00 | PM
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CONCLUSIONES

La falta de un manual no permite desarrollar las actividades de acuerdo

al puesto asignado a cada asesor.

Con el anélisis FODA obtuvimos las carencias y debilidades que tiene la

empresa y a las que debemos de fortalecerlas.

La falta de un organigrama es lo que provoca el mal manejo de la

documentacién y el buen desarrollo de las actividades.

En la investigacion se detectd la deficiencia en las instalaciones

eléctricas, que las empresas relacionadas producen.

Los empleados nuevos que ingresan a GS Asesores, tienen dificultad
porque no existe un documento que detalle las funciones y provoca
insatisfaccion en el area de trabajo y un mal desempefio en sus

actividades.

En la empresa no se realizar una evaluacién de desempefio y
capacitacion, provocando que las actividades de cada asesor se realicen,

sin necesidad de estar explicando.

GS Asesores es una empresa que necesita una publicidad de los servicios

que presta y el alcance que tienen a ella.

La ficha de puesto viene hacer un instrumento para evaluar a cada

trabajador y verificar si cumple con los requisitos para ocupar el cargo.

Realizar evaluaciones mensuales para verificar donde necesitan ayuda o
capacitacion y que se estén llevando acabo los cambios recomendados a

cada puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

A la gerencia general que analice y autorice la implementacion del manual de
funciones, porque es el detalle de las funciones que de acuerdo a la investigacion
se detectd que si conocen las funciones pero que si deberia existir un documento

que las detalle.

A la gerencia general reunir a toda el area de trabajo de GS Asesores, para que
conozcan el manual de funciones y las actividades que deben desarrollar en cada

puesto.

A la gerencia autorice la socializacion del organigrama estructural, funcional y
de ubicacién de la empresa, para que facilite el acceso a cualquier inquietud y
ayuda tanto para el cliente interno y externo.

Implementar el organigrama propuesto, para conocer de manera agil y oportuna

quienes son las autoridades superiores dentro de la empresa.

A la gerencia para que autorice la adquisicion de un generador para evitar

pérdida de informacion y dafios en los equipos de trabajo.
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ANEXOS
ANEXO 1 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR HONORABLE
e CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA
Ve
. 4
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
“GSASESORES”
Fecha: Hora:

Nombre:

Cargo actual:

Tiempo laborado en el cargo:

1. ¢Considera importante el disefio de un manual de funciones, en la empresa
“GS ASESORES”?

S

NO

NO SABE

NO CONTESTA

2. ¢Por qué razon considera importante la creacion del manual antes
indicado?

NECESIDAD

MEJORAMIENTO DE LA EMPRESA
OPTIMIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
TODAS LAS ANTERIORES

3. ¢Conoce usted las funciones a cumplir dentro de su puesto de trabajo?

SI

NO

NO SABE

NO CONTESTA
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4. ¢Se siente identificado con el puesto que estad desempefiando actualmente?

S|
NO

5. ¢Conoce usted la mision, vision y objetivos de la empresa?

S|

NO

NO SABE

NO CONTESTA

6. ¢Laestructura organizacional de la empresa se encuentra bien definida?

S|

NO

NO SABE

NO CONTESTA

7. ¢Considera usted que se deberia implementar una nueva estructura
organizacional?

S|

NO

NO SABE

NO CONTESTA

8. ¢Es importante el buen desempefio profesional de los empleados para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

9. ¢Las tareas que son encomendadas a usted son en base a normas y
procedimientos preestablecidos?

S|
NO
NO SABE
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NO CONTESTA

10. ¢ Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y
crecimiento de la empresa GS Asesores?

S|

NO

NO SABE

NO CONTESTA
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