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INTRODUCCION

La finalidad de la elaboracion de este manual de funciones de dotar de una guia
administrativa que facilite el desempefio de los empleados en sus cargos de trabajo con el
propdsito que se minimice el desconocimiento de las responsabilidades y obligaciones de
cada uno, la repeticion o superposicion de tareas o funciones, demoras y confusion
inGtiles en el desarrollo de los trabajos contable, lo que se refleja en una deficiente o mala
gestion laboral del area contable de CRIPTON Consultores Empresariales al no tener

conocimiento de los procedimientos administrativos en donde participa cada funcionario.

El trabajo de investigacion estd compuesto de los siguientes capitulos:

En el capitulo | consta el disefio de la investigacidn planteada como tema de investigacion.

En el capitulo 1l se conform6 un marco tedrico que explica los conceptos, teorias,
definiciones, metodologias del talento humano y de manuales de funciones, dado por los

tedricos de la ciencia administrativa.

En el capitulo 111 presenta los resultados de la investigacién de campo que consistio en
una encuesta a los miembros del departamento donde se determind la carencia de contar
con un instrumento administrativo que sirva de orientacion en el desarrollo de las labores

de los colaboradores del departamento.

En el capitulo IV se desarroll6 la propuesta de solucion al problematica planteada, que
consistié en la elaboracion de un Manual de Funciones para cada uno de los integrantes

del departamento operativo — contable de CRIPTON Consultores Empresariales.



CAPITULO |

DISENO DE LA INVESTIGACION

1. Tema
Manual de funciones en el departamento contable de la empresa “CRIPTON S.A.

CONSULTORES EMPRESARIALES”

1.1.1 Planteamiento del problema

La consultoria se ha desarrollado en el ambito laboral en el Ecuador a pasos agigantados,
dados son los casos del surgimiento de pequefios emprendedores que se han visto forzados
a formar parte de este gran grupo de personas por el decaimiento de la economia en el
pais y por la falta de oportunidades de plazas de trabajo seguras como lo indica el Banco
Central del Ecuador en su reporte donde indica que el PIB se contrae a un 1.5% por el

petréleo y por el fuerte terremoto que sufrio en el mes de abril del 2016.

CRIPTON S.A. CRIPTONSA inici6 sus actividades en 1998 en la ciudad de Guayaquil
por lo cual ya cuenta con mas de 20 afios de presencia y trayectoria en el mercado. Desde
el comienzo se especializd en ASESORIA Y CONSULTORIA EMPRESARIAL como:
contabilidad, recursos humanos, tributacion y finanzas, con el pasar de los afios han
incorporado nuevas lineas de servicios con el objetivo de proveer a sus clientes soluciones
integrales a sus necesidades, tales como: servicios informaticos, servicios en procesos

administrativos y organizacionales y consultoria NIIF.

Es muy importante que la empresa CRIPTON S.A. CONSULTORES
EMPRESARIALES se encuentre al nivel de sus competidores y busque una manera de

expandir sus servicios en todo el pais, por lo que se puede observar que varios procesos



administrativos no se llevan a cabo o no se cumplen a cabalidad o solo existen como

marco empresarial.

Por lo que se ha evidenciado que la comunicacion entre el mandante y el colaborador es
poco fluida, por lo que no hay una estructura organizacional en donde el colaborador se
sienta respaldado en sus funciones y a su vez tenga que dirigirse a su jefe inmediato tanto
asi que en las reuniones en horarios laborales son muy frecuentes y con lo cual se busca
optimizar los correctivos necesarios por lo que esto ha empezado a afectar a los
trabajadores y a su vez ha generado un estrés laboral en donde no se cumple a cabalidad

los objetivos planteados.

Con el desarrollo del presente trabajo se buscara identificar cuales son las falencias que
han influido en que esta empresa haya presentado inconvenientes al desarrollar
exitosamente sus funciones y de esta manera se podrd detallar una solucion a este

conflicto y asi se podré redisefiar su estructura organizacional.

1. Formulacion del problema
¢Cémo determinar la organizacion interna del departamento operativo contable que
desarrolla labores de servicios contables-tributarios a sus clientes de la empresa

CRIPTON S.A. CONSULTORES EMPRESARIALES?

Con esta interrogante buscaremos cudl serian los lineamientos el desempefio laboral del
departamento operativo-contable tomando en cuenta los resultados de la misma; al contar
con un manual de funciones que nos va a informar de manera precisa las actividades a
desempefar de cada colaborador.

Para efecto de este manual de funciones alcanzamos un nivel 6ptimo de productividad en
el desarrollo de las actividades de los colaboradores de la empresa, el éxito personal y la

lealtad, midiendo el compromiso adquirido para buscar el éxito organizacional de la
3



empresa tanto asi que se facilitaria la entrega de informacion contable-tributaria de los

clientes.

1.1.2 Sistematizacion del problema
e ;Cual es la situacion interna de la empresa?
e :De qué manera se debe establecer la sistematizacion organizacional de la
empresa tomando en cuenta el departamento operativo-contable?
e ;Cuales son los procesos que se deberian considerar dentro de la estrategia
organizacional?
e ;De qué forma se puede lograr que los colaboradores actien de manera leal al
trabajo?
Con la sistematizacion del problema se buscaréa las soluciones para corregir las falencias
que tiene el departamento operativo-contable de la empresa, con el disefio de la estructura
organizacional y el manual de funciones se entablara el compromiso adquirido, las metas

propuestas de los colaboradores de la empresa.

1.1.3 Justificacion

A través de la implementacion de este manual se espera obtener un mejor rendimiento en
la entrega de informacién y que actualmente existen problemas que han afectado en
general a la empresa CRIPTON CONSULTORES EMPRESARIALES S.A., originando
que los correctos proceso administrativos no se desarrollen debidamente. Este manual es
tan conveniente y a su vez funcional, que servira para enfocarnos sobre el impacto que
tendria la empresa y sus clientes, puesto que con este, se van a beneficiar los
colaboradores de laempresay los clientes, a su vez ayudaria a la empresa a resolver algun

problema presente o si surgiera algin problema en el futuro.



1.1.4

Objetivos de la investigacion general

1.6.1. Objetivo general

Disefiar un manual de funciones para el departamento operativo — contable de la empresa

CRIPTON S.A. CONSULTORES EMPRESARIALES.

1.6.2. Objetivos especificos

1.1.5

Elaborar un diagndstico del desempefio laboral de los integrantes del
departamento operativo — contable de la empresa CRIPTON S.A.
CONSULTORES EMPRESARIALES.

Definir funciones claras y especificas para el departamento.

Explicar tedricamente los elementos involucrados en la temética de Talento
Humano y manual de funciones.

Estructurar el manual de funciones acorde a las caracteristicas del departamento

operativo - contable.

Delimitacion de la investigacion

Empresa: CRIPTON CONSULTORES EMPRESARIALES S.A.
Area: Empresarial

Personal: 5

Ciudad: Guayaquil

Ubicacion: Urdesa Norte AV. Rodrigo Chavez N°411 Y Sexta Peatonal
Periodo: 2018



1.1.6 ldeas a defender

La elaboracion de un nuevo manual de funciones de la empresa CRIPTON S.A.
CONSULTORES EMPRESARIALES de la ciudad de Guayaquil, los colaboradores
lograran fortalecer sus niveles de eficiencia y eficacia y su cumplimiento generard una
agil entrega de informacion, debido a que habra maés fluidez en la delegacién de

funciones, y a su vez lograran una gran satisfaccion de sus clientes.



CAPITULO II

Marco Teodrico

En este capitulo se conformé el marco tedrico que explica desde el punto de vista
académico las diversas teorias, definiciones, conceptos que explican y facilitan el
entendimiento de los términos que se emplean en la investigacion. Por tanto, se expone
los siguientes antecedentes de investigacion que fueron modelos para el desarrollo del

tema.

2.1. Antecedentes de investigacion

De acuerdo a Vanegas y Norefia (2015), en su trabajo “Manual de Funciones para la
empresa “Dinamica Contable S.A.” crearon un manual de funciones para el personal de
la compafiia para que tengan definidas sus responsabilidades y deberes en su cargo
laboral, y puedan desemperfiar satisfactoriamente sus labores asignadas. Los autores
buscaron la regulacion y organizaciéon de la empresa gracias al establecimiento de las
funciones asignadas a cada empleado, con lo que se gener6 un buen desempefio laboral

de los empleados.

Segln Vanegas y Norefia (2015), el tipo de investigacion empleado fue de caracter
descriptivo por la descripcion detallada de la informacion recogida de los empleados y
las caracteristicas precisas y sistematicas de la empresa para efectuar la puesta en marcha
del manual de funciones. El enfoque investigativo fue de tipo cualitativo dado que se
procesé informacion de caracter no numérica. La poblacién de estudio fue el personal de
la empresa conformada por diez personas. Las técnicas de investigacién empleadas fueron

la encuesta, el analisis documental y la observacion directa.



Los autores concluyeron que la implementacion del manual de funciones hara que los
procesos que se realizan sean mas efectivos y se cumplira con los tiempos, estandares de
calidad y servicio determinados por la gerencia. Y recomendaron que este manual debe
ser institucionalizado en la empresa y evaluado periddicamente para adaptarlo a las

nuevas circunstancias que se presenten en el &mbito laboral.

Segln Diaz y Castro (2017) en su trabajo de investigacion “Disefio e implementacion del
manual de funciones y procedimientos para el area contable de "TEAM Contable y
Financiero" redactaron un manual de funciones y procedimientos contables para que los

analistas de contabilidad efectien su trabajo de forma &gil, dindmica y eficiente.

De acuerdo a Diaz y Castro (2017) El tipo de investigacion que se desarrollé fue aplicado
para la determinacién de los probables empleos de los resultados obtenidos en la
investigacion basica. El enfogue investigativo fue de tipo cualitativo por el procesamiento
de las opiniones de los involucrados en la tematica. Por su nivel de medicion es de tipo

descriptiva, dado que no se manipul6 intencionalmente las variables independientes.

La poblacion de estudio fueron los integrantes del area contable de la empresa. Se empleo
la encuesta y la entrevista como técnicas de investigacion para la obtencion de

informacion que permitieron la obtencion de informacion.

Se concluyo que existen empleados que no identifican correctamente las funciones para
las cuales fueron contratados o por el contrario, realizan labores para las cuales no fueron
contratados. Se recomendd que el manual debe ser aplicado inmediatamente para mejorar
el desempefio del personal, ademas, de mejorar otros aspectos dentro de la empresa que

fueron detectados en la investigacion, pero que no son parte de este estudio.

Cantillo, Londofio y Diaz (2013) en su trabajo de grado “Disefio de un manual de

procedimientos y funciones para el area financiera en la empresa CARTAGAS S.A.
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E.P.S.” establecieron las funciones para el personal de esta &rea para solucionar las
falencias, dado que los empleado efecttan sus labores sin tener establecidas que funciones

les corresponden y de qué manera deben de efectuar los procesos del departamento.

Segun Cantillo, Londofio y Diaz (2013) EI tipo de investigacion fue descriptivo —
analitico para el analisis de la informacion existente y se estableci6 ciertos pardmetros
que permitieron el desarrollo del manual de funciones y procedimientos. La poblacion de
estudio fueron los integrantes del &rea de contabilidad. Las técnicas de recoleccion de

informacion fueron la observacién y la entrevista directa del personal de contabilidad.

Los investigadores concluyeron que estudiar los cargos laborales permitié conocer cada
una las tareas o labores que efectian cada empleado del departamento, definir el perfil
adecuado para el cargo, establecer el nivel de compromiso y responsabilidad y de ser el
caso efectuar una distribucion de las funciones, procesos y procedimientos que dan en el
departamento. Se recomend0 que para conseguir una adecuada y participativa
colaboracion de los empleados en el proceso de creacion del manual de procedimientos y

funciones se debe presentar y sociabilizar esta propuesta de manual.

2.2. Bases tedricas

2.2.1. Empresa: Definicion.

Es una entidad econdémica — social, conformada por elementos materiales, técnicos y
humanos, con el proposito de alcanzar utilidades por medio de su participacion en el
mercado de bienes y servicios. Para lo cual emplea los factores productivos (trabajo, tierra

y capital).



Para Chiavenato (2013) la empresa “Es una organizacion social que emplea una
diversidad de recursos para obtener determinados objetivos” (p.53). Entendiendo este
concepto se concluye que la empresa se caracteriza por estar integrada por un grupo de
personas que se han asociado con el propdsito de explotar un negocio y que tienen un fin

determinado, que puede ser el lucro o atender una necesidad social.

Los autores Palares, Romero y Herrera (2014), la empresa “Es un sistema dentro del cual
una persona o un grupo de personas pueden efectuar un conjunto de actividades
encaminadas a la produccion y/o distribucidn de bienes y/o servicios, enmarcados en un

objeto social determinado” (p.41).

En conclusion, la empresa es una entidad social que efectlia una variedad de actividades
y emplea una serie de recursos (financieros, tecnoldgicos, materiales y humanos) para

alcanzar determinados objetivos.

2.2.2. Tipos de empresas que existen en Ecuador.

Segun la Ley de Compaiiias de Ecuador son:

La compafiia en nombre colectivo

Se contrae entre dos 0 mas personas que efectlan actividades de comercio bajo una

razon social.

La compafia de responsabilidad limitada

“Contraida entre tres 0 mas personas, que son responsables por las obligaciones hasta

el monto de sus aportaciones individuales y realizan comercio bajo una razon social o
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denominacion objetiva, a la que se agregara las palabras “Compafiia Limitada”

(Asamblea Nacional de Ecuador, 2014, p. 56).

La compafiia anénima

Cuyo capital, esta fraccionado en acciones negociables, estd conformado por la aportacion
de los socios o0 accionistas que son responsables solamente por el monto de sus acciones

(Asamblea Nacional de Ecuador, 2014, p. 56).

La compafiia de economia mixta

Conformada por entidades como el Estado, los gobiernos autonomos descentralizados,
los consejos provinciales, en conjunto con la aportacion de capital proveniente de la
empresa privada, y la gestion social de esta empresa (Asamblea Nacional de Ecuador,

2014, p. 56).

La compafia en comandita simple dividida por acciones

Su capital esta fraccionado en acciones nominativas de un valor nominal igual. La décima
parte del capital de capital social, por lo menos, debe ser aportada por los socios
solidariamente responsables (comanditados), a quienes por sus acciones se entregaran

certificados nominativos intransferibles (Asamblea Nacional de Ecuador, 2014, p. 56).

Segun su actividad econémica pueden ser:

De servicios: Consiste en la realizacion de alguna actividad intangible. Por ejemplo:

El servicio que ofrecen los profesionales de la educacion, ensefianza, ingenieria, etc.

Las empresas que se dedican a la limpieza, belleza, cuidado de personas o animales, etc.
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De comercializacion de bienes y/o mercancias: Dedicadas a la compra de bienes y/o

mercancias para su posterior venta.

De manufactura o de transformacion: Realizan la compra de materias primas, para
posteriormente emplear mano de obra y tecnologia, para su transformacion en un bien

terminado para su posterior venta.

De giros especializados: Su campo de accién mayoritariamente es la prestacion de un
servicio, manufactura y/o comercializacion de bienes, o bien una combinacion de estas

tres actividades.

Empresa de servicio

Se caracterizan por la no produccién de bienes materiales de forma directa, es decir

generan servicios con el fin de satisfacer las necesidades del mercado.

Este tipo de empresas estan presentes en todos los sectores economicos de un pais como
comercio, salud, ensefianza, transporte, etc. Esta considerado como el sector terciario de
la economia en donde ademas estan presentes el sector primario y secundario del campo

econdémico — empresarial de un pais.

2.2.3. Talento Humano.

Este término involucra una combinacion o mezcla de diferentes aspectos, caracteristicas
o cualidades de una persona, esto implica saber (conocimientos), querer (compromiso) y
poder (autoridad). Siendo el talento humano el factor fundamental para que cualquier
empresa logre sus objetivos planteados. Pero para esto el talento humano debera estar

entusiasmado e involucrado para alcanzar el éxito. Hoy en dia, muchas empresas cometen
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el error desvalorizando esta situacion, donde muchos empleados se sienten con desgano

y no sienten ninguna clase de compromiso con la empresa.

Autores con diversos puntos de vista han definido al talento humano como:

Marken Consultora (2013) lo define como “la capacidad que posee el empleado para
comprender y entender de manera inteligente la forma de resolver en determinado puesto
laboral, atribuyéndose sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de las

personas con talento” (p.45).

Para Jeric6 el Talento Humano son “las capacidades que estan comprometidas a efectuar

labores que optimicen los resultados en la compaiiia” (p.53).

A partir de las definiciones citadas, se concluye que el talento humano representa la
competencia que posee un empleado para aplicar soluciones inteligentes a una dificultad,

que imposibilita a la empresa alcanzar una meta u objetivo.

Se enumeran cuatro aspectos esenciales en el talento de las personas que reflejan la

competencia individual:

1. Conocimiento.- Es el saber, es el resultado de aprender a aprender de forma

continua.

2. Habilidad.- Se trata de saber hacer. Es la aplicacion del conocimiento para
resolver problemas y situaciones, es crear, es innovar. Es transformar el

conocimiento en resultado.

3. Juicio.- Se trata de saber analizar la situacion y el contexto, es tener el analisis

critico, juzgar los hechos, establecer un equilibrio y definir prioridades.
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4. Actitud.- Se trata de saber hacer que ocurran las cosas. Actitud positiva y
emprendedora, permite alcanzar y superar metas, asumir riesgos, actuar como
agente de cambio, dar valor agregado, llegar a la excelencia y enfocarse a los
resultados, es lo que lleva a la persona a alcanzar la autorrealizacion (Vallejo, 2016,

p. 30).

2.2.4. Modelado de trabajo.

Se entiende como la manera en que planed, model6 y organizo, es decir, las tareas en que
se asignan las tareas, la estructura de los puestos, el disefio organizacional, su relacion de
puestos, sin estos son rigidos, inmutables, si son fijos, permanentes, definidos, cerrados,
individualizados o limitados. Que la estructura organizacional de una compafiia sea lo
suficientemente flexible, seran convertibles los puestos, existira la presencia de equipos
multidisciplinarios y auto dirigidos en lugar de ser fijos y permanentes. Los factores que
requiere el modelamiento son flexibilidad y participacion de las personas. “El modelado
comprende los siguientes temas: el concepto de puesto, el disefio de puesto, la descripcion
y analisis de puesto, métodos para reunir datos sobre el puesto, administracion de la

carrera y trabajo en equipo” (Vallejo, 2016, p. 53).

2.2.4.1. Puesto de trabajo.

Comprende el sitio, lugar o area ocupado por un empleado dentro de una empresa,
compafiia u organizacion donde se realizan una serie de actividades las cuales satisfacen
expectativas, que tienen como fin, asegurar productos y/o servicios y bienes dentro de un
marco social. Esto favorece una relacion de trabajo donde se respalda la compaiiia y el

empleado que pertenece a ella, de hecho, para un 6ptimo resultado se hace necesario el
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correcto empleo de las herramientas a la disposicion de tal forma se satisfacen las

demandas de la empresa al escoger el perfil indicado.

Vallejo (2016) define asi al puesto de trabajo “Se compone de todas las actividades que
desempefia una persona, que se incluyen cierta posicion en un todo unificado y que se
manifiestan en cierta posicion formal en el organigrama de la empresa” (p.70). La
posicion del puesto establece su nivel jerarquico, la subordinacion, es decir ante quien es
responsable, los subordinados sobre quienes ejerce autoridad y el departamento al cual

pertenece.

La consultora RUNA (2017) sefiala que se puede considerar el puesto como “La

composicion de la obligacion, funcion y tarea” los que se definen asi:

Obligacion: Se alude a la ocupacion que ejerce el empleado en su puesto, en relacion al
organigrama de la compafiia entre mayor responsabilidad implica el puesto, mayor sera

la complejidad a desempefiar.

Funcion: Son las actividades efectuadas de forma seguida por el empleado segun el
puesto al que se lo ha asignado. Una condicion para definir una funcién laboral es que

debe ser continua y con cierta frecuencia.

Tarea: Se vincula con las actividades individuales a ejercer por el empleado en un puesto

operativo, generalmente las tareas no representan complejidad y se efectlian en serie.

Puesto: comprende un conjunto de obligaciones, tareas o funciones que un empleado
realiza para una posicion asignada en el organigrama de la empresa. El puesto establece

la relacion entre las demaés areas de la empresa.
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2.2.4.2. Disefio del puesto de trabajo.

Se trata de un proceso que consiste en detallar las labores necesarias que se ajustan a un
cargo y que lo diferencian de los demas puestos presentes en la empresa; es el detalle
pormenorizado de las atribuciones del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos

empleados para la ejecucion y los objetivos del mimo.

Dentro del disefio idoneo del puesto de trabajo se debe considerar los factores
tecnoldgicos, econdémicos de organizacion y humanos, es sin duda fundamental para
asegurar la seguridad y salud del personal, considerando los efectos positivos en el trabajo
y el bienestar de las personas. Por el contrario, de efectuarse un disefio inadecuado, puede
desencadenar en la presencia de riesgos ocupacionales y de salud y suscitar efectos
negativos combinados con otros riesgos ya presentes. Entre las condiciones para el
correcto disefio de puestos esta la consideracion de muchos y variados factores entre los
que cabria realzar los espacios, las condiciones ambientales, los diversos elementos o
componentes necesarios para efectuar la labor y, por supuesto, como factor principal, el

recurso humano involucrado.

La ficha del disefio del puesto de trabajo debe contener:

1. ldentificacion del puesto: Especificando el titulo del puesto y otros datos de
identificacion, contribuye a diferenciar un puesto entre los deméas de la
organizacion.

2. Seccion del resumen del puesto o establecimiento del puesto: Contribuye a
tener una vision general que debera ser suficiente para reconocer y distinguir las

obligaciones de ese puesto.
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3. Seccion de los deberes del puesto: Deberadn ser descritos por medio de
declaraciones cortas o breves, en las que se especifica:
a) Lo que debe efectuar el empleado
b) Cbémo lo hara
c) Por qué lo hace
d) Herramientas y equipos empleados, materiales usados y procedimientos a

seguirse.

Para Mondy (2016) “Es un proceso en que consiste en determinar las tareas especificas
que se efectuaran, lo métodos empleados para desempefiar estas tareas y como se vincula

el puesto con otros trabajos de la empresa” (p.106).

De acuerdo a la Federacion Asturiana de Empresarios (2013), el disefio de los puestos de

trabajo debe considerar:

Dimensiones del cuerpo humano: Debe considerar las caracteristicas del personal, en

funcion a su desempefio estatico y dinamico.

Postura de trabajo: La misma no debe demandar esfuerzos al personal, ni provocar
posiciones incomodas; sino que debe considerar la relacion entre espacio fisico y las

personas para brindar un ambiente éptimo de trabajo y condiciones saludables para todos.

Herramientas a emplear: Consiste en la determinacion de las herramientas a emplear

en cada puesto.

Funciones y tareas de cada puesto: Debe contener una descripcion exhaustiva de los
puestos, sus tareas precisas, su alcance y la idonea diferenciacion entre las actividades de

uno y otro.
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Conocimientos: En la busqueda de la persona idénea para cada puesto, se debe describir

el puesto, incluya el nivel de capacidad necesario.

Capacitacion: Se debe agregar a la definicion de cada puesto de trabajo, la capacitacion

y entrenamiento requerido, para desempefiar el cargo de forma eficaz.

El Centro Canadiense de Seguridad y Salud Ocupacional (2012), establece que el disefio

de trabajo comprende areas administrativas como son:

e rotacion de trabajo, e recesos de trabajo, y
e ampliacion de trabajo, e horas de trabajo.
e ritmo de tarea/ maquina,

2.2.4.3. Descripcidn del puesto de trabajo.

Este documento presenta informacion objetiva que identifica la tarea, funcion o labor por
cumplir y la responsabilidad que involucra el puesto. Ademas, delinea la relacion entre el
puesto y el resto de puestos de la empresa, los requisitos que debe contar el postulante

para desempefiar el trabajo y su frecuencia o ambito de ejecucion.

Para lograr una idonea descripcion del puesto de trabajo se debe considerar los siguientes

aspectos:

Objetivos del puesto: ;Qué papel desempefia y qué objetivos tiene en la

organizacion? (Barcelo, 2014, pag. 89)

Descripcion de tareas: (Qué actividades se realizan de forma habitual,
periddica u ocasional? ¢Con qué frecuencia se realizan las mismas? ;Cuanto

tiempo dedica a cada una? (Barcelo, 2014, pag. 89)
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Relaciones: ¢Con qué otros departamentos se relacionan? ;Es un contacto

habitual, periddico u ocasional? (Barcelo, 2014, pag. 89)

Disponibilidad: ¢Es necesaria disponibilidad para viajar? ¢Requiere

traslado? (Barcelo, 2014, pag. 89)

Documentacion: ;Qué documentos se manejan habitualmente? ;Qué

documentos se generan? (Barcel6, 2014, pag. 89)

Ambiente: ¢En qué condiciones ambientales se realiza el trabajo? (Barcelo,

2014, pag. 89)

Riesgos: ¢Existen riesgos de accidentes laborales? ¢Durante cuanto tiempo
se expone a los empleados a un riesgo? ¢ La realizacion de las tareas ponen en

riesgo a terceras personas? (Barceld, 2014, p89).

Dedicacion: ¢En qué horario se desempefia? ¢Existen limitaciones para el
disfrute de las vacaciones? ;Se trabajan los fines de semana? (Barcelo, 2014,

pag. 89).

Integracion: ¢Qué formacion inicial se requiere para cubrir las exigencias
del puesto? ¢Forma parte de algun plan de carrera? ¢Existe plan de acogida?

(Barceld, 2014, pag. 89).

Observaciones generales: en este apartado, las personas dedicadas al analisis
de puestos plasmaran los aspectos destacados que hayan observado y que sean

dignos de mencion (Barcelo, 2014, pag. 89).
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De darse el caso que las compafiias no emplearan descripciones del puesto de trabajo, el
candidato que resulte escogido tendria que establecer de manera inteligiblemente los
aspectos particulares de una cosa para que sea mas puntual y exacta, deberia poseer
suficiente informacion sobre los objetivos de la empresa y la suficiente capacitacion

laboral para ubicarse en el contexto generalmente y significar un aporte.

2.2.4.4. Andlisis del puesto de trabajo.

Permite el establecimiento de las obligaciones, competencias, habilidades y requisitos
que necesita determinado puesto de trabajo, asi como el tipo de candidato que se debe
contratar para ocupar dicha vacante. A través del analisis de puestos y el idoneo
enrolamiento de personal la empresa se beneficiara con un ahorro sustancial en costos de
contratacion de personal sino que se favorece a las acciones de desarrollo y planificacion
de la compafiia. Se desarrolla una acertada clasificacion de los puestos de trabajo y de sus
tareas. Asi, de darse el cado que un empleado abandone la empresa, se sabrd de manera
inmediata a qué clase de candidato se debe iniciar un proceso de contratacion para ocupar

el inminente requerimiento, con lo que la contratacion sera mas apresurada y eficiente.

El anélisis de puesto de trabajo proporciona al encargado de talento humano informacion

referente a los siguientes puntos:

Actividades laborales: Se quiere responder a las siguientes interrogantes sobre la
actividad que se efectla en el puesto: ¢Qué se efecttia? ¢Por queé se realiza? ¢Cuando se

ejecuta? ;Como se desarrolla?

Conductas humanas: Crear una base de datos referente sobre el comportamiento del
talento humano que efectlan esa actividad. Se debe considerar el grado de exigencia del

trabajo.
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Maquinarias, herramientas, certificaciones: Informacion técnica referente a las

maquinarias, herramienta, utensilios, etc., que se emplean en la labor.

Equipos y auxiliares de trabajo: Conocer las necesidades de los ayudantes o

compafieros de trabajo con los que se realiza el trabajo.

Estandares de desempefio: Establecer las normas de desempefio de cada labor.

Contexto del puesto: Informacion sobre el &mbito y contexto social, organizacional,

horarios de trabajo o condiciones fisicas, etc.

Requisitos humanos: Contar con datos sobre las capacitaciones, experiencia laboral,
estudios efectuados, competencias, trabajos anteriores, etc. Ademas de informacion sobre
los atributos personales para desempefiar ese puesto. (Caracteristicas fisicas, idiomas,

aptitudes, etc.)

2.2.4.5. Métodos para reunir datos sobre el puesto.

Vallejo (2016) sefiala tres métodos para la recoleccion de informacion relativos a los

puestos: “la entrevista, el cuestionario y la observacion” (p. 75).

La entrevista

Es el método més aplicado para recolectar datos del puesto, y establecer sus obligaciones

y responsabilidades. Ejemplo de preguntas que se efectdan en la entrevista estan:

« Usted, ;qué puesto desempefia actualmente? (Vallejo, 2016, p.76).

* /Qué labor realiza en él? (Vallejo, 2016, p.76).

» ;Cuando lo efectta: diario, semanal o mensualmente? (Vallejo, 2016, p.76).
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* ;Como lo ejecuta?, ;Qué métodos y procesos emplea? (Vallejo, 2016, p.76).

« (Por qué lo realiza?, ;Cudles son los objetivos y los resultados de su labor? (Vallejo,

2016, p.76).

+ ;/Cuales son las principales obligaciones y responsabilidades? (Vallejo, 2016, p.76).

« ;En qué condiciones fisicas trabaja usted?, ;Cuales son las exigencias de salud y de

seguridad? (Vallejo, 2016, p.76).

» ;Cual es el conocimiento, la experiencia y habilidades que requiere el puesto? (Vallejo,

2016, p.76).

« ;Cuales son los requisitos fisicos que exige el puesto?, ;Cuales son los requisitos

mentales? (Vallejo, 2016, p.76).

* ;Quién es su proveedor interno y su cliente externo? (Vallejo, 2016, p.76).

* ;Quién es su superior inmediato?, ;Como se reporta a é1? (Vallejo, 2016, p.76).

* /Quiénes son sus subordinados? Explique (Vallejo, 2016, p.76)

El cuestionario

Conformado por una serie de preguntas destinadas a obtener informacion del puesto a los

ocupantes.

La observacion

Se trata de observar en el sitio de trabajo las labores que efectla el ocupante del puesto,
que permita la obtencion de informacidn. Se apoya al igual la entrevista y el cuestionario

de una ficha de registro.



2.2.4.6. Administracion de la carrera.

Consiste en la planificacion de los pasos que orientan el desarrollo de todo empleado
dentro del mercado laboral. EI Departamento Académico de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Recursos Humanos de la Universidad San Martin de Porres (2015),

sefiala que son cuatro los pasos que establecen una buena administracion de carrera.

Paso 1: Tener claro lo que realmente se desea alcanzar en el desarrollo de una carrera

profesional

Paso 2: Der ser un empleado contratado, planificar el desempefio, considerando las
oportunidades de proyeccion laboral que ofrezca la empresa. De ser un trabajador
independiente, ser capaz de lograr ciertos logros en base a la visién de lo que se ha

planificado.

Paso 3: El prospecto debe saber alistar y ser conocedor de sus capacidades, sea positivas

0 negativas, de tal manera que potencialice lo positivo y descarte lo negativo.

Paso 4: Medir su capacidad de adaptacion al cambio y su nivel de flexibilidad, para

poder las situaciones que presenta el cambiante entorno laboral.

2.2.5. Competencia laboral.
Dentro del area de Talento Humano existen vastos y diferentes conceptos para definir
conceptualmente a la competencia laboral. Una de las definiciones mas cercanas al
término, seria, que es la capacidad efectiva para desempefiar con éxito una actividad
laboral plenamente reconocida. No se debe considerar a la competencia laboral como una

probabilidad de éxito en el desempefio de un trabajo; es una capacidad real y sefialada.
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A continuacién se citan algunas definiciones sobre competencia laboral formuladas por

expertos del Talento Humano.

Sagi — Vela (2014) establece que la competencia laboral es “El conjunto de
conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer)
que, aplicados en el desempefio de una determinada responsabilidad o aportacion

profesional, aseguran su buen logro” (p.86).

Vargas, Casanova y Montanaro (2013) sefialan que competencia laboral “Es la capacidad
de desempefiar efectivamente una actividad de trabajo movilizando los conocimientos,
habilidades, destrezas y comprension necesarios para lograr los objetivos que tal actividad

supone”

En conclusién, ambos autores coinciden que las competencias laborales es un conjunto
de habilidades y destrezas que un individuo de poseer para desempefiar adecuadamente

las labores a su cargo en una empresa.

2.2.6. Manual de funciones: Definicion.

Toda empresa deberia de contar con un manual de funciones, especialmente aquellas que
pertenecen al segmento de las pequefias, medianas y grandes empresas, ya que asi se
puede ejercer un control sobre las funciones que tiene la fuerza laboral que conforma la
empresa. Esta herramienta administrativa establece y demarca loas campos de actuacion

de cada area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo.

Gonzalez (2014, pag. 84) lo define como:

Una herramienta o instrumento de trabajo que abarca normas y tareas que ejecuta

cada funcionario en sus labores cotidianas y seréa desarrollado técnicamente en base
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a los respectivos sistemas, procedimientos, sistemas, normas y que simplifican el

establecimiento de guias y orientaciones para efectuar las rutinas o labores diarias

(p-84).

Para que el manual de funciones que establezca la empresa, es necesario que este
se combine con un conjunto de elementos fundamentales que favorecen que su

puesta en marcha sea exitosa. Estos elementos son los siguientes:

e Manual de responsabilidades. (Gémez, 2013, pag. 65)

¢ Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos. . (Gomez, 2013,
pag. 65)

e Estructura organica de la Empresa. . (Gomez, 2013, pag. 65)

e Manual de normas administrativas. . (Gémez, 2013, pag. 65)

e Delineamientos o directrices de contratacion de Personal. . (Gomez, 2013,
pag. 65)

e Reglamento laboral. . (Gomez, 2013, pag. 65)

Las partes que componen un manual de funciones son las siguientes:

Descripcion bésica del cargo: Se establece el nombre del cargo, area, seccion o

dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

Obijetivo estratégico del cargo: Es la actividad genérica que establece el conjunto
de funciones, responsabilidades y actividades que justifican la presencia de dicho
cargo en la estructura de la compafiia. Este objetivo debe ser redactado de forma
concreta y que abarque en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades

del cargo.
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Funciones basicas: Detallar en forma breve cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que sefialen debidamente los limites y la esencia del

cargo.

Personal relacionado al cargo: Establecer la ubicacion del cargo dentro del
organigrama de la organizacion para establecer con que personal o areas debe

interactuar para cumplir con sus funciones y responsabilidades encomendadas.

Perfil del cargo: Definir el perfil ideal u 6ptimo del empleado que debe ocupar el

cargo.

2.2.6.1. Beneficios de un manual de funciones.

Delgado Loor (2015) establece los siguientes:

Permite contar con informacion relevante para que la toma de decisiones sea lo

mas objetiva.

Dispone eficazmente las labores.

Notifica al ocupante de un cargo sus funciones, responsabilidades y requisitos del

cargo.

Da parte a los jefes sobre las labores de los cargos que estan bajo su supervision,

como una medida de evaluacion del desempefio.

Posibilita la realizacion de un eficiente proceso de seleccidn, evaluaciéon y

valoracion de cada cargo.

28



Impulsa la formulacién de las estrategias de las empresas, ya que implanta los

campos de actuacion de cada cargo.

Dota a cada empleado, de un mayor conocimiento de su rol dentro de la

organizacion, lo que favorece la comunicacion, integracion y desarrollo.

Excluye desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones y

circuitos de trabos irracionales.

Posibilita la programacién del recurso humano, adelantarse a la probable variacion

de los puestos de trabajo y contribuye en la definicién de los planes de carrera

(p.97).

1.2.6.2. Caracteristicas de un manual.

Proporcionar informacién a los empleados de como realizar los procesos, para su
apropiacién, empleo y ejecucion.

Estar debidamente oficializados por una instancia perteneciente a la organizacion.
Habituarse a su empleo racional y adecuado por parte de los destinatarios.

Llenar las necesidades reales de las compafiias.

Su redaccion debe ser efectuada en lenguaje sencillo, preciso y ldgico que asegure
la comprension de los empleados.

Desarrollados a través de una metodologia renombrada que favorezca flexibilidad
para su cambio y/o actualizacion.

Las areas departamentales deben contar con mecanismos que aseguren su idonea

difusion en todos los estamentos de la compafiia.
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2.2.7. Estructura organizacional.

Corresponde a un sistema usado para definir una jerarquia dentro de una organizacion.
Describe cada puesto, su funcién y a quién reporta dentro de la compafia. Sirve para
comprender como funciona una compafiia y contribuye a cumplir las metas sentando las
bases para un posterior crecimiento. Se describe graficamente empleando una tabla

organizacional.

Por medio de la estructura organizacional, se define muchas caracteristicas de cémo se
va a estructurar, define la jerarquia, autoridad, cadena de mando, organigramas y
departamentalizaciones, etc. Esta estructura organizacional se debe adoptar segun las
actividades o tareas que procura efectuar, a través de una idénea estructura que favorezca
establecer sus funciones, y areas con el proposito de generar sus bienes o servicios,

empleando una secuencia y un conveniente control para lograr sus objetivos y metas.

La consultora SINNAPS (2015) establece las siguientes caracteristicas para una

estructura organizacional:

Ser un proceso versatil y continuo con el tiempo.

e Puede ser centralizado descentralizado, segln si las decisiones se toman de un

grupo de cargos directrices o de los propios equipos de trabajo.

e Dota de especializacion a las diversas areas. A mayor tamafio de empresa, mas

especializacion.

e Entre los departamentos o equipos existe coordinacion y colaboracion.

e Se estandarizan protocolos, burocratizacion y procedimientos.

30



e Simbolizan realmente a las personas que integran la organizacion.

e Es adaptada al a estrategia que sigue la empresa.

e Enfocada a los objetivos alcanzables.

e Conforme con la tecnologia y herramientas disponibles.

e Su estructura es condicionada al entorno empresarial en que se desenvuelve la

organizacion.

e Todo el equipo tiene funciones definidas claramente y entendidas.

e Cada empleado conoce donde encontrar lo que necesita para realizar sus

funciones.

e Toda estructura organizacional formal tiene paralelamente una estructura informal
de relaciones entre las personas de los grupos de trabajo. Es lo que se conoce como

estructura organizacional real.

DIRECTOR
GENERAL

Director de
recursos

Vicepresidente
de finanzas

Vicepresidente
de Manufactur

humanos

Superintendente
de
mantenimiento

Contador Analista de Superintendente
general presupuesto de planta

Especialista en Gerente de
capacitacion prestaciones

Figura 1. Estructura organizacional de una empresa.
Fuente: https://www.sinnaps.com/blog-gestion-proyectos/estructura-organizacional
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Una estructura organizacional esta compuesta por los siguientes elementos:

Cantidad de empleados

« Distribucién y localidad geogréfica

 Situacién de ejecucion del producto

o Relacién de autoridad central o descentralizado

e Grado de control de calidad del producto o servicio

Mercado o modelo de negocio (SINNAPS, 2015).

2.2.7.1. Tipos de estructura organizacional.

Los principales tipos de estructuras organizacionales:

Divisional: Las empresas se organizan por las divisiones de negocio.

Funcional: Se fundamenta en las labores de cada colaborador.

Matricial: Conformada por una estructura funcional y por proyectos. Los equipos
de trabajo desarrollan varios proyectos, en los que cada miembro efectiia una misma

funcion.

Geografica: Organizacion a partir de las sedes geograficas. Para empresas que

tienen operaciones en varios paises.

Central: Cuentan con varios supervisores por cada empleado. Presente en

organizaciones grandes y complejas, con varias localizaciones.
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Lineal: Responde a un modelo basado en una autoridad en la que se centralizan
todas las decisiones. Su aspecto es piramidal. A medida que la estructura jerarquica

asciende, disminuye el nimero de cargos y aumenta el indice de responsabilidades.

Horizontal: Es una estructura descentralizada, basada en la confianza del equipo.
Se otorga a los empleados el poder de tomar decisiones y auto-gestionarse. Es lo

que se conoce actualmente como employment power (SINNAPS, 2015).

2.3. Marco Conceptual

Administracion:

La administracion es un proceso compuesto, es decir esta conformada por funciones
(planear, organizar, dirigir y controlar) que no pueden ser desarrolladas en forma
independiente; el desempefio de cada una de ellas influye sobre las demas (Da Silva,

2012, p. 53).

Estrategia:

Es la determinacion de las metas y objetivos de una empresa a largo plazo, estas
en si son las acciones a emprender y la asignacion de recursos necesarios para el logro de

dichas metas (Contreras, 2013, p.38).

Gerente:

Un gerente es alguien que coordina y supervisa el trabajo de otras personas para que se
logren los objetivos de la organizacién. El trabajo de un gerente no tiene que ver con
logros personales, sino con ayudar a otros a realizar su trabajo. Esto puede significar la

coordinacion del trabajo de un departamento o supervisar a una sola persona. Podria
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involucrar la coordinacion de las actividades de un equipo de personas de distintos
departamentos o incluso de personas ajenas a la organizacion, como empleados
temporales o empleados que trabajan con proveedores de la organizacion. También tenga
presente que los gerentes pueden realizar labores no relacionadas con coordinar y

supervisar el trabajo de otros (Coulter, 2014, p. 28).

Matriz FODA

Es una herramienta que diagnostica las situaciones internas y externas de una empresa u
organizacion por lo que es muy util por su sencillez a la toma de decisiones técticas y

estratégicas (Melchor 2015, p. 64).

Procesos

Los procesos son, ni mas ni menos, que los elementos centrales de un sistema productivo
y, en su correcto disefio y desarrollo, reside la eficiencia del sistema. Entenderemos por
proceso el conjunto de actividades relacionadas entre si para la obtencion de materiales,
productos, servicios o informacion a partir de los recursos materiales y personales

convenientes (Cuatrecasas, 2010, p. 54).
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Capitulo 111

Metodologia de la Investigacion

3.1. Metodologia

Se utilizaron los siguientes métodos de investigacion.

Meétodo descriptivo

Se eligi6 este método por cuanto se ocupd de proporcionar los datos caracteristicos de la
poblacidn, el objetivo fue la adquisicion de datos precisos y sistematicos que puedan

usarse.

Método Analitico

Con este metodo se analizo todos y cada una de las fallas representadas en el arbol de
problemas desde su origen, de modo que permitio determinar el grado de la afectacion
del problema en el departamento de contabilidad. Se estudié las tareas o labores que

desempefian los miembros del area de estudio.

Método Deductivo

Mediante la deduccion de la informacion y su respectivo analisis de la problematica
reflejada y sustentada por las encuestas de los colaboradores del departamento operativo-
contable y las entrevistas a los directivos, se realizara un diagndéstico de la situacion actual

del mencionado departamento y la organizacion de la empresa.
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Meétodo Sintético

Con la informacion proporcionada por la entrevista a cada uno de sus colaboradores y
directivos, se sacaron conclusiones sistematicas y generales, la identificacion de los

problemas y errores del departamento.

3.2. Tipos de investigacion

Se aplicaron los siguientes tipos de investigacion:

Descriptiva

Se procedio a establecer las caracteristicas de labores, tareas o funciones que efecttan los
integrantes del &rea. A partir de esta informacion se procedié a estructurar las funciones

y el perfil necesario para cada puesto.

Documental

Consistié en una revision de trabajos de grados elaborados, libros especializados en
talento humano, administracion y organizacion y metodos que fueron una orientacion

para desarrollar la propuesta

De campo

Se realizd una encuesta directamente para la obtencion de informacion de los integrantes
del departamento que sirvid para conocer a profundidad las necesidades de un manual de

funciones y establecer pautas para su elaboracion.

3.3. Enfoque de la Investigacion

La investigacion efectuada es de enfoque investigativo mixto: cualitativo y cuantitativo.
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El enfoque serd& CUALITATIVO porque se revisd y se analizd datos de caracter no
numérico proveniente de las fuentes primarias y secundarias, que sirvieron para dar
orientacion en la elaboraciéon del manual de funciones. Tendra un enfoque de caracter
CUANTITATIVO dado que se procedio al procesamiento estadistico de la informacion
recogida en la encuesta y que corrobordé las causas de los problemas que tiene el

departamento por la falta de un manual de funciones.

3.4. Técnicas de Investigacion

La técnica de investigacion empleada en la investigacion es descrita en la tabla 1.

Tabla 1
Técnica de investigacion

TECNICA INSTRUMENTO OBJETIVO

Encuesta Cuestionario de | Identificar las falencias y
preguntas  aplicado  al | errores diarios en la
departamento operativo- | entrega de informacion

contable de la empresa contable y tributaria.

Elaborado por: El autor (2018)

3.5. Instrumentos de investigacion

El cuestionario de preguntas que se empled en la encuesta sirvié como instrumento de

investigacion.

37



3.6. Poblacioén

La poblacion de estudio fueron los miembros del departamento operativo contable de

CRIPTON - Consultores Empresariales que son enumerados a continuacion:

Tabla 2

Poblacién
DESCRIPCION CANTIDAD
Jefe de Contabilidad 1
Subcontador 1

Auxiliares de contabilidad 3

TOTAL 5

Elaborado por: El autor (2018)

3.7. Analisis de los resultados de la encuesta
Se procedié a la tabulacion de la informacion obtenida en la encuesta efectuada a los
integrantes del departamento operativo — contable de CRIPTON Consultores

Empresariales. Con esta técnica se corrobord la problematica planteada de investigacion.

Los resultados obtenidos en la encuesta fueron tabulados y graficados para una mayor

comprension del lector.
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Pregunta 1:

Tabla 3: ¢Cuanto tiempo tiene laborando para CRIPTON?

Respuestas Frecuencia %
Menos de 1 afio 1 20,00%
Entre 1a 3 afios 2 40,00%
Mas de 3 afios 2 40,00%
TOTAL 5 100,00%

Elaborado por: El autor (2018)

Tiempo laborando en Cripton

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%
Menos de 1 afio Entre 1 a 3 afios Mas de 3 afios

Figura 2. Pregunta 1
Elaborado por: El autor (2018)

Anélisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluy6 que el 40%
de los integrantes del departamento de contabilidad tiene prestando sus servicios por mas
de tres afos, el otro 40% de los miembros tiene entre 1 a 3 afios de labores y finalmente

un 20% de los colaboradores tiene menos de un afio laborando en CRIPTON.
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Pregunta 2:

Tabla 4: ¢Cree usted que su cargo esta acorde con sus habilidades,
conocimientos y destrezas laborales?

Respuestas Frecuencia %
Completamente conforme > 40,00%
Poco conforme 2 40,00%
Nada conforme 0 0,00%
No responde 1 20,00%
TOTAL 5 100,00%

Elaborado por: El autor (2018)

Cargo laboral acorde a sus capacidades

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00% Jpr—
0.00%

Completamente Poco conforme Nada conforme  No responde
conforme

Figura 3. Pregunta 2
Elaborado por: El autor (2018)

Analisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluyé que un
40% de los encuestados el departamento contable considerd que estd conforme con el
cargo laboral que desempefia seguin sus conocimientos, habilidades y destrezas laborales,
el otro 40% de los encuestados manifesto que esta poco conforme con el cargo laboral
que ocupa acorde lo preguntado y el 20% de los encuestados no respondio a la pregunta

efectuada.
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Pregunta 3:

Tabla 5: ¢{Considera usted que actualmente el departamento operativo
— contable tiene completamente definidas las funciones de sus
integrantes?

Respuestas Frecuencia %

Si 1 20,00%
No 4 80,00%
TOTAL 5 100,00%

Elaborado por: El autor (2018)

Departamento con funciones definidas

= Si = No

Figura 4. Pregunta 3
Elaborado por: El autor (2018)

Analisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluyo que el 80%

de los integrantes consider6 que el departamento operativo contable no tiene definidas las

funciones para sus miembros y el 20% de los encuestados respondio que si estan definidas

las funciones para el ocupante del puesto.
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Pregunta 4:

Tabla 6: ¢Cree usted que estda completamente establecido de quien
depende cada accion y/o decision que como subordinado usted realiza
en su trabajo?

Respuestas Frecuencia %
Siempre 1 20,00%
Casi siempre 2 40,00%
Casinunca 1 20,00%
Nunca 1 20,00%
TOTAL 5 100,00%6

Elaborado por: El autor (2018)

Establecido de giuen depende cada accién y/o que como
subordinado que usted realiza en su trabajo.

40.00%

30.00%

20.00%
10.00%

0.00%
Siempre Casi siempre Casoi nunca Nunca

Figura 5. Pregunta 4
Elaborado por: El autor (2018)

Analisis: De acuerdo con la informacidn obtenida de la encuesta, se concluyd que casi
el 60% (si se considera siempre y casi siempre) de los encuestados manifestd si se
establece la dependencia de cada accidn y/o decisidn que un subordinado efectta en el
departamento y un 40% (casi nunca y nunca) de los integrantes respondié de forma

contraria a lo que se preguntd en la encuesta.
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Pregunta 5:

Tabla 7: ;Actualmente usted efectla las labores y/o tareas que les
fueron establecidas cuando ingresé a la empresa?

Respuestas Frecuencia %
Siempre 2 40,00%
Casi siempre 2 40,00%
Casinunca 1 20,00%
Nunca 0 0,00%
TOTAL 5 100,00%0

Elaborado por: El autor (2018)

Efectua labores fijadas cuando ingresé a la empresa

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%

Siempre Casi siempre Casoi nunca Nunca

Figura 6. Pregunta 5
Elaborado por: El autor (2018)

Andlisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluy6 que un
80% (siempre y casi siempre) de los integrantes respondid que si efectua tareas acorde
con lo fijado al momento de su ingreso y un 20% de los encuestados respondio que casi

nunca ejecuta tareas definidas al momento de su ingreso a la empresa.
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Pregunta 6:

Tabla 8: ¢Considera usted muy importante que el departamento
operativo cuente con un manual de funciones para sus integrantes?

Respuestas Frecuencia %0
Totalmente de acuerdo 3 60,00%0
De acuerdo 2 40,00%0
Neutral (0] 0,00%0
En desacuerdo (0] 0,00%
Totalmente en

desacuerdo 0] 0,00%0
TOTAL 5 100,00%0

Elaborado por: El autor (2018)

Importancia de contar con un manual de funciones

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%
A 4 A

0.00%
Totalmente De acuerdo Neutral En Total en
de acuerdo desacuerdo desacuerdo

Figura 7. Pregunta 6
Elaborado por: El autor (2018

Analisis: De acuerdo con la informacidn obtenida de la encuesta, se concluy6 que el
100% de los encuestados esta de acuerdo en la jefatura de contabilidad lleve a cabo la
elaboracion de un manual de funciones para que el personal sepa cuéles son sus deberes

y responsabilidades en el cargo laboral que desempefia.
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Pregunta 7:

Tabla 9: ¢Dentro del manual de funciones que desea usted encontrar?

Respuestas Frecuencia 20

El perfil del cargo 1 20,00%
Nivel jerarquico 1 20,00%
Funciones W4

responsabilidades 3 60,00%0
Otros 6] 0,00%
TOTAL 5 100,00%0

Elaborado por: El autor (2018)

Lo que desea encontrar en un manual de funciones

Figura 8. Pregunta 7
Elaborado por: El autor (2018)

Andlisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluy6 que un
60% de los encuestados en el departamento contable desea que el manual que se
desarrolle especifique las funciones y responsabilidades que corresponde a cada
funcionario, un 20% de los encuestados respondi6 que se especifique el perfil del cargo
para ser ocupado y otro 20% de los integrantes del area desea que se establezca el nivel

jerarquico entre los cargos.
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Pregunta 8:

Tabla 10: ¢En los actuales momentos con la carga laboral que usted
tiene le permite cumplir con sus obligaciones laborales?

Respuestas Frecuencia %
Definitivamente si 0 0,00%
Probablemente si 2 40,00%
Indeciso 1 20,00%
Probablemente no 2 40,00%
Definitivamente no 0 0,00%
TOTAL 5 100,00%0

Elaborado por: El autor (2018)

Carga de trabajo actual permite cumplir con sus obligaciones

laborales
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Figura 9. Pregunta 8
Elaborado por: El autor (2018)

Analisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluy6 que un
60% (probablemente no y definitivamente no) de los encuestados si cumple con sus
obligaciones laborales acorde a la carga de trabajo que tiene actualmente y un 40% de los
encuestados respondié que probablemente no cumpliria con sus obligaciones con la

presente carga de trabajo que tiene.
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Pregunta 9

Tabla 11: ¢ El no tener claramente definidas sus funciones ha provocado
gue se origina duplicidad de labores en su trabajo su cargo laboral?

Respuestas Frecuencia %
Frecuentemente 3 60,00%
A menudo 1 20,00%
A veces 1 20,00%
Rara vez 0] 0,00%
Nunca 0 0,00%
TOTAL 5 100,00%

Elaborado por: El autor (2018)

Efectuado tareas que no corresponden a su cargo laboral

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%
10.00%

0.00%

Figura 10. Pregunta 9
Elaborado por: El autor (2018)

Andlisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluy6 que un
60% de los encuestados respondio de forma frecuente se produce duplicidad de labores
en su cargo laboral, un 20% de los encuestados respondié que a menudo efectta doble
tareas que no le corresponden al igual que el restante 20% de los encuestados que

respondio que solamente a veces hace doble actividades en su cargo laboral.
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Pregunta 10

Tabla 12: ¢Qué calificacion otorgaria a la iniciativa de implementar un
manual de funciones en el departamento operativo - contable?

Respuestas Frecuencia %
Excelente 2 40,00%
Muy buena 2 40,00%
Buena 1 20,00%
Regular 0 0,00%
TOTAL 5 100,00%

Elaborado por: El autor (2018)

Califica implementacion de manual de funciones

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%
Excelente Muy buena Buena Regular

Figura 11. Pregunta 10
Elaborado por: El autor (2018)

Analisis: De acuerdo con la informacion obtenida de la encuesta, se concluyd que casi
80% (excelente y muy buena) de los encuestados apoya la implementacion de un manual
de funciones y el 20% de los encuestados la considera como una buena alternativa para

resolver los problemas laborales que enfrentan los miembros del departamento.
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4.2. Andlisis de los resultados de la encuesta

El departamento cuenta con personal que manifesté que cuenta con las capacidades y
habilidades laborales en el cargo que desempefia pero por los inconvenientes al no tener

definidas sus funciones se ve afectada su productividad.

Para los integrantes del departamento es necesario contar con este documento para su
empleo interno y periddico, reducir los conflictos laborales, distribuye el trabajo e

incrementa la productividad organizacional.

Es necesario que se establezca quién supervisa a quién por cuanto esa no definicion

produce que se recargue el trabajo de los principales del area.

Se destaca el respeto de la gerencia general por la asignacion de tareas previamente

establecidas al momento de contratar al personal del departamento.

Dentro del departamento existe un ambiente favorable para la implementacion del manual

de funciones con el fin de que funcione eficientemente.

El personal desea eliminar los dobles trabajos, “cuellos de botella” y otros que se
presentan al no contar con una herramienta administrativa que sirva de guia en el

desempefio laboral de los colaboradores.
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CAPITULO IV

PROPUESTA

4.1. Titulo de la propuesta
Manual de funciones en el departamento contable de la empresa CRIPTON S.A.

CONSULTORES EMPRESARIALES”

4.2. Propuesta a desarrollar

Se desarrolld6 un manual de funciones para el departamento contable de la empresa
CRIPTON S.A. CONSULTORES EMPRESARIALES”, con el que se espera tener un
departamento totalmente organizado, laborando al 100% y ajustandose a los resultados
esperados planteados en los objetivos planteados por los directivos de la empresa y se
solucionen los problemas que se han presentado anteriormente entre los miembros del

area al no tener definidas sus funciones y responsabilidades.

4.3. Objetivo de la propuesta
Dotar al departamento de contabilidad de un manual de funciones que describa las
actividades y tareas de cada empleado, asi como sus interrelaciones internas, el perfil y

competencias necesarias para aspirar a un puesto.

4.4. Descripcion del negocio

En 1988 CRIPTON S.A. CRIPTONSA inicid sus actividades, con un capital suscrito de

$800.00 (ddlares americanos); estando en el mercado 19 afios de presencia y trayectoria.

Desde el comienzo de sus actividades, se especializamos en ASESORIA Y
CONSULTORIA EMPRESARIAL como: contabilidad, recursos humanos, tributacion y

finanzas.
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Con el transcurso de los afios incorporaron nuevas lineas de servicios con el objetivo de
proveer a sus clientes soluciones integrales a sus necesidades, tales como: servicios
informaticos, servicios en procesos administrativos y Organizacionales y Consultoria

NIIF.

Cuenta con un grupo humano calificado el cual se capacita a fin de que permanentemente
se encuentre actualizado en los cambios e innovaciones de servicios y tecnologias que se

presentan.

El objetivo principal es brindar soluciones efectivas para lograr una permanente mejora
en sus actividades a fin de dar un servicio que asegure una entrega en tiempo y forma con

su asesoramiento, soporte técnico y su posterior servicio de asesoria contable.

La empresa ofrece los siguientes servicios:

En el area de contabilidad:

e Organizacion del sistema contable.

e Analisis y conciliacion de cuentas.

e Procesamiento de la informacion contable.

e Anédlisis y aplicacion de ajustes.

e Andlisis y aplicacion de NIIF de acuerdo a la actividad del cliente.

e Analisis de Costos de produccion.

e Informes mensuales computarizado de Balances, Estado de Resultado,
conciliaciones de bancos, detalle de transacciones.

e Elaboracion de Flujo de Efectivo.

e Analisis razonable de los Inventarios y valorizacion segun NIIF.
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e Control y levantamiento de Activos Fijos y calculo y registro de las
depreciaciones (Cripton, 2018).

e Control y analisis de los gastos anticipados para registro de la amortizacion.

e Desarrollo de normas del plan general de contabilidad.

e Elaboracion de los Estados Financieros anuales para presentacion a las entidades
de control.

e Elaboracion de informacién Financiera y/o Contable para entidades bancarias.

e Elaboracion de informacion Contable para Auditoria.

e Asesoria en Atencion y Soporte permanente a consultas.

e Elaboracion de informes para entidades de control: UAF, DINARDAP, INEN.

e Soporte, Asesoria Financiera Contable a la Gerencia cuando lo requiera (Cripton,

2018).

En el area de recursos humanos:

e Reclutamiento y Seleccion

e Evaluacion del Personal

e Implementacion de estilos de trabajo.

e Politicas de remuneracion y beneficios; componentes monetarios y no monetarios.
e Asesoria y manejo de administracion de sueldos y salarios (nGmina).

e Procesos de Reclutamiento y Seleccion.

e Clarificacion o descripcion de cargos.

e Valoracion de cargos.

e Disefio de la estructura salarial.

e Determinacion de tasas de rotacion de empleados.

e Programa integral de reduccién y prevencién del uso y consumo de drogas.
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e Instituto ecuatoriano de seguridad social y procesos.
e Ministerio del Trabajo y procesos.

e Trabajo social (Cripton, 2018).

En el area de informatica:

Mantenimiento fisico y ldgico.

e Distribuidor de Sistema Administrativo — Contable Integrado.
e Ventas al Por Menor de Programas.

e Ventas al Por Mayor y Menor de Computadoras.

e Soporte a usuarios In-Situ.

e Reparacion de equipos en taller.

e Actualizacion de hardware o software.

e Servicios de Digitacion.

e Asesoria 'y Consultoria (Cripton, 2018).

En el area de procesos administrativos:

Planificacion

e Organizacion
e Direccién
e Control de Procesos

e Retroalimentacion (Cripton, 2018).

En el area tributaria:

e Outsourcing Tributario

e Planeacion y control Tributaria
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e Regulaciones para Cumplimiento Tributario

e Optimizacion de carga impositiva

e Evaluacion de glosas fiscales

e Preparacion y presentacion de declaraciones mensuales y anuales de personales
naturales y juridicos.

e Preparacion y presentacion de anexos mensuales y anuales de personas naturales
y juridicas.

e Estudio Integral de Precios de Transferencia.

e Tramite para obtencion y actualizacion del RUC.

e Asistencia presencial en inspecciones tributarias que le realicen al cliente.

e Asesoramiento estratégico de impuestos en parametros legales.

e Tramite para devolucion de impuestos.

e Anélisis de soporte para reclamos Administrativos (pago indebido, pago en
exceso).

e Revision, anélisis y elaboracion de informes para responder notificaciones
tributarias.

e Asesoria en Atencion y Soporte permanente a consultas. (Consultores

Empresariales Cripton, 2018).

En el &rea de servicios organizacionales:

e Organigramas

e Departamentalizacion
e Jerarquias

e Manual de Cargos

e Manual de Funciones
54



En el area de NIIF

e Outsourcing de NIIF

e Re-valorizacion de activos fijos

e Analisis de tipos de inventarios para aplicacion de NIIF

e Diagndstico de los impactos contable potenciales por aplicacion de las NIIF
e Elaboracion de notas de los estados financieros (revelaciones)

e Elaboracion de Estados Financieros con aplicacion de las NIIF

e Elaboracion de la Conciliacion Patrimonial

e Elaboracion del Flujo de Efectivo

¢ Informe Final con los resultados del proceso.

e Asesoria en atencion y soporte permanente a consultas.

e Analisis para el proceso de transicion de NEC —NIIF. (Consultores Empresariales

Cripton, 2018).

4.5 Mision y vision de la empresa
Misién
Asesorar a nuestros clientes en la implementacion de procesos contables, administrativos

y herramientas tecnoldgicas que les permita ser eficientes en su desempefio empresarial.

(Consultores Empresariales Cripton, 2018).

Vision

Posicionarnos como la mejor alternativa en consultoria empresarial, conformada por un
grupo de profesionales que unifiquen su experiencia, conocimiento, ética y servicio para
capacitar y ampliar las expectativas de nuestros clientes. (Consultores Empresariales

Cripton, 2018).
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4.6. Objetivos y valores de la empresa

Objetivos

Brindar soluciones efectivas de calidad para el mejoramiento permanente de
acuerdo a las necesidades y el entorno de nuestros clientes.

Desarrollar y proveer nuestro portafolio de servicios: contables, recursos
humanos, informatica, procesos administrativos, tributaria, organizacional y
NIIF.

Construir relaciones duraderas con nuestros clientes a través de la prestacién de

servicios que generen valor agregado.

Valores

Respeto y Responsabilidad

Integridad y Objetividad

Etica Profesional y Corporativa

Orientado en el Servicio al Cliente interno y externo
Calidad y Eficiencia

Confidencialidad y Honestidad

Puntualidad y Compromiso

Transparencia y Trabajo en Equipo
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4.7. Organigrama del departamento operativo — contable
En la figura se presenta el organigrama general de la empresa CRIPTON —Consultores

Empresariales incluye al departamento operativo — contable.

gﬁ!ﬂﬂgﬁ JUNTA DE ACCIONISTA

Brindamos Soluciones Efectivas

C

PRESIDENTE Y GERENTE
GENERAL

GERENTE DIVISION
RRHH

SUB - CONTADOR
COSTOS /
FINANCIERO

SUB - CONTADOR
TRIBUTARIO
(vacante)

AUXILIAR DE
SERVICIOS EN
GENERAL

EJECUTIVO
CONTABLE (3)

CHOFER /
MENSAJERO

Figura 12. Organigrama de CRIPTON
Tomado de: CRIPTON - Consultores Empresariales
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4.8. Analisis FODA

Tabla 14 Anélisis FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Contar con una estructura organizativa que
opera con independencia funcional.
Garantizar calidad en el servicio gracias a un
proceso organizativo existente.

Ofrecer un agradable ambiente laboral a sus
colaboradores.

Estabilidad en los puestos de trabajo.

Contar  profesionales capacitados y con
experiencia.
Servicio enfocado a satisfacer las

necesidades del cliente.

Ampliar las operaciones y servicios a
otras ciudades del pais.

Mercado de las pequeiias y medianas
empresas que necesita el Outsourcing
en el area de contabilidad.

Las exigencias tributarias del Servicio
de Rentas Internas a las empresas las

obliga a contratar empresas de asesoria.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Pocos conocidos en el mercado.

Demora en la ejecucion de trabajos por
recibir informacion incompleta de los
clientes.

No existe una cultura administrativa en el
departamento.

Bajo crecimiento de la cartera de clientes.
No contar con un plan de mercadeo para la

empresa.

Ingreso de nuevas empresas y de

profesionales  independientes  que

ofrezcan los serdvicios a menores
precios.

Las grandes empresas de contabilidad
podrian enfocarse en el segmento de
PYMES.

La iliquidez que afecta a las empresas
pequerfias y medianas preferentemente.
Restriccion de contratacion  de

servicios de Outsourcing.

Fuente: Cripton S.A.
Elaborado por: El autor (2018)
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4.9. Desarrollo del manual de funciones
A continuacion se redactd el manual de funciones para el departamento operativo -

contable
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CONSULTORES EMPRESARIALES

“CRIPTON”

C

MANUAL DE FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO -

CONTABLE

MAYO, 2018




C

CRIETON CONSULTORES EMPRESARIALES | coOD.

“CRIPTON” JEFC. 098

MANUAL DE FUNCIONES CI

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD

NIVEL FUNCIONAL: DEPENDENCIA: OPERATIVO -

ADMINISTRATIVO CONTABLE

JEFE INMEDIATO: GERENTE NUMERO DE PUESTOS: 1

GENERAL
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3. RESUMEN DEL PUESTO

El Jefe de Contabilidad es el principal responsable de la planificacion, supervision,
direccion y coordinacién de las tareas contables del departamento efectuada por el
personal a su cargo. Responde ante el Gerente General.

Experiencia laboral: Minimo 3 afios en el cargo

4. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Planifica la realizacion de los trabajos que se llevan a cabo en el departamento,
delineando las metodologias, tiempo, esquemas y otros aspectos, con la finalidad
de incrementar la eficiencia de la gestion del departamento.

2. Coordinar las labores del departamento que le sean asignadas, con el
propésito de cumplir con los compromisos adquiridos por la empresa
con sus clientes, aportando gestion de valor al departamento.

3. Plantear a la gerencia general la implementaciéon de planes,
procedimientos, procedimientos y politicas que impulsen el
crecimiento del departamento.

4. Ser responsable de la iddnea realizacion, presentacion y terminacion
oportuna de los trabajos asignados a efectuarse.

5. Supervisar el cumplimiento y aplicacién por parte del personal a su
cargo de las normas contables, fiscales, legales y administrativas

vigentes en el pais.
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6. Vigilar y medir la finalizacion de los trabajos asignados a los
asistentes contables, la asignacion de tareas y desempefio de los
asistentes contables.

7. Efectuar anualmente las respectivas evaluaciones de desempefio
laboral del personal a su cargo.

8. Fomentar en su departamento un buen ambiente laboral entre los
integrantes de tal manera que exista un adecuado ambiente de trabajo
para su equipo.

9. Desarrollar el Plan de Labores del Departamento y realiza el control presupuestal.

10. Cumplir con los presupuestos y metas asignadas por la Gerencia General al

departamento.

5. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Ser profesional de cualquiera de las siguientes profesiones: Contador Publico Autorizado

o Auditoria (similares o afines)

Poseer sdlidos conocimientos de las normas tributarias vigentes y de las Normas

Internacionales de Informacién Financiera.

Sélidos conocimientos de manejo de programas informaticos, tributarios y contables e

internet.

Conocimiento intermedio del idioma inglés
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COMPETENCIAS

Trabajar en equipo.
Ser organizado en sus tareas.

Aplicar capacidad analitica de datos y reportes para la toma de decisiones.

Planificar actividades académicas y administrativas.

Minucioso en la ejecucion de sus tareas.
Adaptacién social.
Capacidad para emprender y liderar proyectos administrativos.

Manejar la presion.
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C

CRIETON CONSULTORES EMPRESARIALES

“CRIPTON”

MANUAL DE FUNCIONES CI

7. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBCONTADOR(A)

NIVEL FUNCIONAL: DEPENDENCIA: OPERATIVO -

CONTABLE
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NUMERO DE PUESTOS: 1

CONTABILIDAD
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8. RESUMEN DEL PUESTO

El Subcontador (a) apoya directamente al Jefe de Contabilidad en supervisar, coordinar,
planificar y dirigir todas las actividades que efectdan los asistentes contables de la
empresa. Responde ante el Jefe de Contabilidad.

Experiencia laboral: Minimo 2 afios en el cargo

9. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Elaborar los reportes de gestion de trabajo del departamento.

2. Colaborar en la elaboracion de los presupuestos que efectia el Jefe de
Contabilidad.

3. Ingresar informacion al sistema informatico.

4. Verificar la realizacién de las declaraciones de impuestos y retenciones en la
fuente efectuadas por los asistentes contables.

5. Elaborar facturas por la prestacion de servicios.

6. Comprobar la correcta realizacion de asientos contables.

7. Planificar los planes de capacitacion y actualizacion de conocimientos del
departamento.

8. Recabar la informacion necesaria para elaborar los Estados Financieros de la

empresa.
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9. Intervenir en el control y preparacion de informacion para fines tributarios, y
demas entes de control.

10. Revisar y contabilizar facturas.

11. Controlar las transacciones contables que se dan en el negocio.

12. Validar la contabilizacién del ingreso monetario que genera la empresa.

13. Efectuar las tareas que le designe el Jefe de Contabilidad.

10. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Tener titulo de tercer nivel en profesiones vinculadas con la Auditoria o Contabilidad.
Conocimiento de manejo de programas informaticos de contabilidad, contables y
tributarios e internet.

Conocimiento de normas financieras y tributarias.

Manejar y dirigir equipos de trabajos.
Colaborador y proactivo.
Planificador y organizador.

Saber tomar decisiones.

Contar con habilidad analitica.

Ser tolerante ante la presién laboral.
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C

CRIETON CONSULTORES EMPRESARIALES

“CRIPTON”

Péag. 11 MANUAL DE FUNCIONES EI

12. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE 1

NIVEL FUNCIONAL: DEPENDENCIA: OPERATIVO -

CONTABLE
OPERACIONAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NUMERO DE PUESTOS: 1
CONTABILIDAD Y/O

SUBCONTADOR
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13. RESUMEN DEL PUESTO

El Asistente Contable se encarga de realizar actividades de contabilidad encomendadas
por sus superiores, prestar apoyo en el departamento, realizando los asientos de las
diversas cuentas, procede a revisar, clasificar y registrar los documentos con el proposito
de mantener al dia los movimientos contables de la empresa y de los clientes y conservar
al dia los archivos del departamento.

Experiencia laboral: Minimo 2 afios en el cargo

14. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Manejar los documentos contables que ayudan a soportar las operaciones y
transacciones de la empresa y de los clientes, comprobando su exactitud y
retornando aquellos que presentan datos ilegibles e incompletos

2. Archivar los comprobantes de compra de insumos y otros soportes de naturaleza
contable y sostener el control continuo de los documentos.

3. Ingresar facturas.

4. Ingresar asientos contables en programa informatico.

5. Realizar declaraciones, anexos transaccionales y conciliaciones bancarias.

6. Manejar documentos fisicos.

7. Operar los sistemas informaticos para la realizacion de las actividades de
contabilidad, asi atender consultas y parametros de los sistemas de apoyo

informatico.
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8. Recolectar informacion que sirve de insumo para elaborar los Estados
Financieros.

9. Redactar informes, listas, cuadros y otra documentacién béasica propia del
departamento.

10. Chequear debidamente los Estados de Cuenta por prestacion de servicios a los
clientes respectivos.

11. Realizar seguimiento del movimiento de las cuentas bancarias de la empresa.

12. Efectuar cualquier actividad que le delegue el Jefe de Contabilidad o Subcontador.

15. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Estudiante de carreras de Contabilidad o auditoria.

e Manejo de paquetes utilitarios, contables, tributarios y contables e internet.

COMPETENCIAS

Administrar la presién laboral.
Orientado al logro de metas.
Predispuesto al aprendizaje continuo.
Proactivo.

Ordenado, disciplinado y metddico.
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CRIETON CONSULTORES EMPRESARIALES

“CRIPTON”

Pég. 16 MANUAL DE FUNCIONES EI

17. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE 2

NIVEL FUNCIONAL: DEPENDENCIA: OPERATIVO -

CONTABLE
OPERACIONAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NUMERO DE PUESTOS: 1
CONTABILIDAD Y/O

SUBCONTADOR
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18. RESUMEN DEL PUESTO

8.

Analizar informacion financiera para la posterior toma de decisiones

Llenar los respectivos formularios tributarios para la declaracion de
impuestos.

Efectuar cualquier actividad que le delegue el Jefe de Contabilidad o
Subcontador

Elaborar declaraciones de impuestos.

Realizar anexos transaccionales.

Hacer los respectivos asientos de ajustes.

Conectar remotamente con las web de organismos publicos o privados como
el Servicio de Rentas Internas o por correo electrénico.

Emitir balances de comprobacién mensuales.

Experiencia laboral: Minimo 2 afios en el cargo
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19. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Estudiante de carreras de Contabilidad o auditoria.

e Manejo de paquetes utilitarios, contables, tributarios y contables e internet.

COMPETENCIAS \

Administrar la presién laboral.
Orientado al logro de metas.
Predispuesto al aprendizaje continuo.
Proactivo.

Ordenado, disciplinado y metédico.
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CRIETON CONSULTORES EMPRESARIALES

“CRIPTON”

Pég. 20 MANUAL DE FUNCIONES EI

21. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE 3

NIVEL FUNCIONAL: DEPENDENCIA: OPERATIVO -

CONTABLE
OPERACIONAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NUMERO DE PUESTOS: 1
CONTABILIDAD Y/O

SUBCONTADOR
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22. RESUMEN DEL PUESTO

5.

6.

Ingresar informacion al sistema informatico.

Analizar los estados financieros de los clientes asignados.
Elaborar retenciones a la fuente.

Se encarga de la mensajeria de documentos fisicos.
Recibir y tramitar documentos del area de contabilidad.

Efectuar cualquier actividad que le delegue el Jefe de Contabilidad o Subcontador.

Experiencia laboral: Minimo 2 afios en el cargo

23. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Estudiante de carreras de Contabilidad o auditoria.

e Manejo de paquetes utilitarios, contables, tributarios y contables e internet.

COMPETENCIAS \

Administrar la presién laboral.

Orientado al logro de metas.

Predispuesto al aprendizaje continuo.

Proactivo.

Ordenado, disciplinado y metddico.

75



4.9. Manual de Procedimientos

C

CRIPTON | CcONSULTORES EMPRESARIALES | cob.

“CRIPTON”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JECO085

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD.

RESPONSABLE GENERAL: JEFE DE ELABORADO POR:

CONTABILIDAD

REVISADO POR: JEFE DE AUTORIZADO POR: GERENTE

CONTABILIDAD GENERAL
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AREA O PERSONA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad y

Subcontador

Jefe de contabilidad y

Subcontador

Jefe de contabilidad y

Subcontador

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

1. Recibe de la Gerencia General los objetivos que la empresa

quiere llegar.

2. Define con el Subcontador las estrategias operativas a través del

cual se lograran los objetivos del departamento.

3. Desarrollar un plan de acciones para lograr los objetivos

4. Definen presupuesto de los recursos necesarios para lograr los
objetivos.
5. Presentael plan de accidn a la gerencia junto con el presupuesto

6. Sociabiliza el plan entre los miembros del departamento.

7. Ejecuta los planes de accion y estrategias. Mide con indicadores

su realizacion.

8. Controlar periédicamente el cumplimiento de los planes de

accion.
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Figura 13. Flujograma de planeacion del departamento.
Elaborado por: El autor (2018)
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CRIPTON | CcONSULTORES EMPRESARIALES | cob.

“CRIPTON”

SBC065

Pag. 25 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y

CONTABILIZACION DE FACTURAS

RESPONSABLE GENERAL: ELABORADO POR:

SUBCONTADOR

REVISADO POR: JEFE DE AUTORIZADO POR: GERENTE

CONTABILIDAD GENERAL
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AREA @
PERSONA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Asistente de|| 1. Recepta factura y la envia al Subcontador.
contabilidad
2. Recepcion de factura y comprueba que contenga los datos
Subcontador
correctos sobre ella de la empresa.
Subcontador
3. Se examina la serie de contrato relacionado al servicio impreso
en la factura.
Subcontador
4. Comprueba que los servicios sean los descritos y sus
Subcontador respectivos valores.
5. Constata que la factura tenga el visto bueno del Jefe de
Contabilidad
Subcontador
6. Se contabilizan facturas al sistema informético contable.
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Figura 14. Flujograma de revisién y contabilizacidn de facturas.
Elaborado por: El autor (2018)
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CRIPTON | CcONSULTORES EMPRESARIALES | cob.

“CRIPTON”

ASC185

Pag. 25 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ESTADOS

FINANCIEROS

RESPONSABLE GENERAL: ELABORADO POR:

ASISTENTE CONTABLE 1

REVISADO POR: JEFE DE AUTORIZADO POR: GERENTE

CONTABILIDAD GENERAL
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AREA
PERSONA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente contable 1

Asistente contable 1

Asistente contable 1

Asistente contable 1

Asistente contable 1

Asistente contable 1

=

Ingresa y procesa en el sistema informatico la informacién
generada en los balances de comprobacion
Obtiene del sistema informatico informacion contable de tipo

definitivo como balances, estado de resultado y otros.

Consigue del sistema el Balance General comparativo entre los
saldos finales a fin de periodo del afio anterior y establece

variaciones tanto en importe como en porcentaje.

Elabora los estados de cambios de la situacion financiera de los
clientes basado en la informacién de los Balances generales de

comprobacion.

Desarrolla el Estado de Resultados comparativo entre los saldos
del mes anterior, calculando la variacion tanto en importe o

porcentual.

6. Prepara carpeta de los Estados Financieros Generales para

enviarlas al Subcontador.
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Figura 15. Flujograma de elaboracion de estados financieros.

Elaborado por: El autor (2018)
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AREA O
PERSONA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente contable 2

Asistente contable 2

Asistente contable 2

Asistente contable 2

1. Obtiene del sistema informatico el Balance de Comprobacién

previo y revisa si en la informacion presente en sus respectivos
balances se presentan inconsistencias; de ser el caso, las

estudia y procede a corregir cada caso.

2. A través del registro de pdlizas efectuadas las correcciones de

inconsistencias, lo comunica al Subcontador para que autorice

la emision de balances de comprobacion.

Obtiene del Sistema Informatico las balanzas de comprobacion

definitivas para el archivo contable.

4. Genera los estados financieros béasicos: Balance General,
Estados de Resultados, Estados de Cambios en el Capital
Contable y Estados de Cambios en la situacion financiera para
repartirlos en conjunto con los anexos que establezca necesarios

el Subcontador.
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Figura 16. Flujograma de emision de balances de comprobacion mensuales.
Elaborado por: El autor (2018)
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AREA
PERSONA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente contable 3

Asistente contable 3

Asistente contable 3

Asistente contable 3

Subcontador

1. Recepta la documentacion necesaria para iniciar las labores del

area de contabilidad.

2. Chequea que la informacion cumpla con los estandares
necesarios y otros requisitos sino cumple con los estandares
previamente definidos el Asistente enviara los documentos al

Subcontador.

3. Ordenar y clasificar los documentos para ser entregados al

Subcontador.

4. Recibe los documentos devueltos de algin integrante del

departamento para ser entregadas al Subcontador.

5. Si los documentos entregados por el Asistente Contable, el
Subcontador procedera a entregar la informacién necesaria a los

Asistentes para ejecutar las tareas de contabilidad.
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Figura 17. Flujograma de emisién de balances de comprobacion mensuales.
Elaborado por: El autor (2018)
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4.8. Cronograma de actividades para implementar el Manual de Funciones
En la tabla 13 se detalld la serie de actividades realizadas por el investigador para llevar
a cabo el manual de funciones del departamento operativo — contable de CRIPTON —

Asesores Empresariales. El tiempo total de ejecucion fue de 5 dias.

Tabla 2
Cronograma de actividades

DIA
ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6

RECOLECCION DEDATOS DEL
PERSONAL DEL AREA DE
CONTABILIDAD

Disefio del cuestionario de encuesta X

Prueba de realizacion de encuesta X

>

Realizacion de encuesta

P

Andlisis de resultados de encuesta

INICIO DEREDACCION DEL MANUAL
DEFUNCIONES X

PRESENTACION DEL BORRADOR AL
GERENTEDE CONTABILIDAD X

CORRECION DEL MANUAL

APROBACION DEL MANUAL AL
GERENTEDE CONTABILIDAD X

PRESENTACION DEL MANUAL A LOS
MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO X

INICIO DE PLAN DE CAPACITACION AL
PERSONAL SOBRE EL MANUAL

Elaborado por: El autor (2018)
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CONCLUSIONES

A partir de la investigacion efectuada, se concluyo que:

Se considera vélida la idea a defender, si se considera los resultados obtenidos en la
encuesta efectuada al personal que lo considera necesario y una herramienta para mejorar
su desempefio laboral

Se identificaron falencias administrativas que representan inconvenientes para el personal
lo que repercute en el cumplimiento de los trabajos con sus clientes, y representa una
barrera para que incrementar su productividad.

Con el manual cada integrante del departamento sabra como desempefiarse dentro de cada
etapa del proceso de ejecucion y hasta donde es responsable que este se desarrolle en los
tiempos estipulados.

El tener definido el nivel jerarquico dentro del departamento contable permite conocer
quién responde ante sus superiores por actividades realizada y asuma las consecuencias
de los resultados de su gestion.

A traves de la implementacion del manual de funciones las tareas que se encarguen a los
colaboradores se cumpliran en cuanto a tiempo de ejecucion, estandares de calidad y

servicio en beneficio de la empresa y clientes.
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RECOMENDACIONES

A partir de la investigacion efectuada, se recomendé que:

El presente manual sea presentado por el Jefe de Contabilidad a la Gerencia General para
que considere la institucionalizacion de esta herramienta administrativa en departamento
operativo- contable y sirva de referente para el resto de areas para que implementen

manuales para optimizar la gestion de los funcionarios.

Evaluar periddicamente los resultados que se van obteniendo con la implementacion del
manual, de ser necesario realizar las debidas correcciones que permitan acoplarse al

entorno imperante en el departamento operativo — contable.

Sociabilizar el manual de funcionesy capacitar a los colaboradores para que sepan guiarse

bajo las nuevas directrices definidas para la ejecucion de las labores diarias.

Reformar el proceso de desempefio laboral considerando los lineamientos del manual de

funciones.
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ANEXOS

Anexo 1. Arbol de problemas

EFECTOSY
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RUPTURA DEL ROL LABORAL '
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N ;
% ;
A = B

Figura 18. Arbol de problemas
Elaborado por: El autor (2018)

97



Anexo 2. Modelo de cuestionario de encuesta

O L
[ WVICENTE ROCAFUERTE |
de Guayaguil

-

=

./.

Buenos dias/tardes, soy egresado de la carrera de Ingenieria Comercial de la Universidad Laica
“Vicente Rocafuerte” y estoy realizando la presente encuesta con la finalidad de establecer las
deficiencias que presentan los empleados del departamento operativo — contable de la empresa
CRIPTON - Consultores Empresariales debido a la carencia de funciones definidas en su cargo
laboral. Con la informacién que se obtenga de esta encuesta, se disefiara un manual de funciones con
la finalidad de mejorar el desempefio laboral del personal. Agradeciendo de antemano su

colaboracion.

1) ¢Cuanto tiempo tiene laborando para CRIPTON?

a. Menos de 1 afo
b. Entre 1 afo a 3 afos

c. Masde 3 afios

2) ¢Cree usted que su cargo estd acorde con sus habilidades, conocimientos y destrezas

laborales?

a. Completamente conforme
b. Poco conforme
c. Nada conforme

d. No responde
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3) ¢Considera usted que actualmente el departamento operativo - contable tiene

completamente definidas las funciones de sus integrantes?

a. Si
b. No

c. No responde

4) ¢Cree usted que estd completamente establecido de quien depende cada accién y/o decisién

que como subordinado usted realiza en su trabajo?

a. Siempre
b. Casisiempre
c. Casinunca

d. Nunca

5) ¢Actualmente usted efectla las labores y/o tareas que les fueron establecidas cuando ingreso

a la empresa?

a. Siempre
b. Casisiempre
¢. Casinunca

d. Nunca

6) ¢Considera usted muy importante que el departamento operativo cuente con un manual de

funciones para sus integrantes?

a. Totalmente de acuerdo
b. De acuerdo

c. Neutral

d. Endesacuerdo

e. Totalmente en desacuerdo
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7) ¢Dentro del manual de funciones que desea usted encontrar?

a. El perfil del cargo
b. Nivel jerarquico: Reporta a y Supervisa a:
c. Funciones y responsabilidades

d. Otros

8) ¢En los actuales momentos con la carga de trabajo que usted tiene le permite cumplir con

sus obligaciones laborales?

a. Definitivamente si
b. Probablemente si
¢. Indeciso

d. Probablemente no

e. Definitivamente no

9) ¢Le han encomendado que efectlie tareas que usted considera no corresponden a su cargo

laboral?

a. Frecuentemente

b. A menudo
c. Aveces

d. Raravez
e. Nunca

10) ¢Qué calificacion otorgaria a la iniciativa de implementar un manual de funciones en el
departamento operativo - contable?
a. Excelente
b. Muy Buena
c. Buena

d. Regular
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Anexo 3: Fotos de investigacion
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[Fotografia de desarrollo de encuestas]. (Guayaquil. 2018).
Avrchivos fotogréaficos de Autor.
CRIPTON- Consultores Empresariales, Guayaquil, Guayas.
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