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RESUMEN EJECUTIVO

El presente manual tiene por objeto contribuir y satisfacer la necesidad de la
Distribuidora Vemafil de contar con una herramienta que permita describir las
funciones y procedimientos que tiene que realizar su personal con el propdsito
de mejorar el desempeiio de sus actividades, ya que la empresa ha presentado
varios conflictos que ha dificultado su administracion y crecimiento como
empresa, y que luego de analizado se lo puede solucionar con un manual, el
mismo que le permitira mejorar significativamente sus niveles de efectividad y

eficiencia en sus procesos.

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo investigativo,
parte del planteamiento del problema y los objetivos del estudio, para
posteriormente realizar el andlisis situacional actual, mediante la aplicacién de
métodos y técnicas de investigacibn como son la entrevista realizada al
Gerente General y las encuestas realizadas a todo el personal de la
Distribuidora, que permitieron determinar la falencias en los procesos de

administracion y manejo de su personal.

Este proceso permiti6 recopilar informacién importante, que sirvi6 para
presentar la propuesta, la misma que detalla las funciones de acuerdo al cargo
realiza cada empleado de la empresa, y de procedimientos que describa en
forma detallada y ordenada todas las instrucciones, funciones y procesos de

las distintas actividades que se realizan en la Distribuidora Vemafil.
Finalmente se presenta las conclusiones y recomendaciones mas relevantes

gue se han obtenido con el desarrollo de la propuesta para consideracion de la

Gerencia.
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ABSTRACT

This manual is intended to help and satisfy the need for Vemafil Distributor to
have a tool to describe the functions and procedures that need to make your
staff in order to improve the performance of their activities, as the company has
filed various conflicts that have hindered its management and growth as a
company, and then analyzed it can be fixed with a manual, the same that will

significantly improve their effectiveness and efficiency in their processes.

The methodology used for the development of this research work, part of the
problem statement and the objectives of the study, later to make the current
situation analysis, by applying methods and research technigues such as
interview with the General Manager and surveys made to all staff of the
Distributor, which allowed to determine the weaknesses in the processes of

administration and management of staff.

This process allowed to gather important information that served to present the
proposal, detailing the same according to the functions performed by each
employee of the company, and procedures that describe in detail and ordered
all instructions, functions and processes various activities performed in Vemafil

Distributor.
Finally the most relevant conclusions and recommendations that have been

made with the development of the proposal for consideration by the

Management is presented.
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CAPITULO |
MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION



1.1. Introduccidn

Las empresas deben tomar decisiones estratégicas adecuadas que permitan
alcanzar ventajas competitivas que conlleven a la efectividad, eficiencia y

excelencia empresarial a través de un proceso flexible de mejora continua.

Las organizaciones actualmente funcionan basandose en la coordinacion del
esfuerzo humano; de alli la importancia de contar con personal altamente

capacitado y eficiente, para lograr los objetivos establecidos.

Un Manual Funciones y Procedimientos, le permite a cualquier empresa tener
bases soélidas en cuanto a la descripcion, deberes y caracteristicas del ocupante
del cargo, asi como la forma de llevar a cabo su trabajo.

En tal sentido la investigacion tiene el propdsito de diseflar un Manual de
Funciones y Procedimientos para el personal que labora en la Distribuidora
Vemafil.

El disefio del respectivo manual proporcionard una guia a la empresa, para
mejorar aspectos de su capital humano y garantizara el 6ptimo desempefio de las

funciones que ayuda a alcanzar los objetivos y metas.

A través del Manual de Funciones y Procedimientos, se optimizara los recursos y

se brindara una alternativa organizacional para mejorar el desempefio.

Este instrumento permitira al personal de la empresa tener un conocimiento claro y
preciso de sus tareas, obligaciones y responsabilidades, permitiéndole asi a los
diferentes departamentos que constituyen la empresa (gerencia, ventas,
contabilidad, bodega), el desarrollo de una adecuada seleccion del personal que

corresponda a los perfiles requeridos para desempefiar cada puesto de trabajo en



particular, sirviendo asi como un punto de partida para iniciar el proceso de

cambio.

1.2. Planteamiento Del Problema

La Distribuidora “VEMAFIL” es una empresa que se dedica a la venta y
distribucion de filtros y lubricantes para la zona de Santo Domingo, El Carmen,

Pedernales, Flavio Alfaro La Concordia y Quinindé. Cuenta con 20 empleados.

VEMAFIL tiene una trayectoria en el mercado de 4 afios, en los cuales no se ha
implementado ningin manual de funciones y procedimientos por escrito, que

permita optimizar las labores en forma sisteméatica y ordenada.

VEMAFIL no cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos que describa
los procesos y lineamientos que el personal de La Distribuidora debe conocer, en

cuanto a sus responsabilidades y obligaciones.

Actualmente el personal viene realizando sus labores cotidianas segun el criterio y
las necesidades de la empresa, lo que ocasiona duplicidad de funciones y el
trabajo no se realiza en los tiempos adecuados, entorpeciendo las labores de cada

empleado.

La Distribuidora fue creando los puestos de acuerdo a la necesidad de la empresa
para el desarrollo de las actividades normales, donde los empleados trabajan

COMO un equipo, se ayudan y colaboran unos con otros.

Se considera que es indispensable el disefio de un Manual de Funciones y
Procedimientos, que detalle los fundamentos necesarios que permitan realizar el
analisis de los puestos de trabajo existentes y un perfil donde se definan las

caracteristicas de acuerdo con las funciones que el empleado va a desempefiar.



Ademas que permita una buena estructuracion, de tal forma que se puedan
establecer los pardmetros de reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo,

valoracion y evaluacion del personal que se tiene a cargo
1.3. Formulacion del Problema
¢De qué manera un Manual de Funciones y Procedimientos incide en los

procesos de organizacion y lineamiento en la Distribuidora de filtros y lubricantes
Vemalfil en la ciudad de Santo Domingo?

1.4. Delimitacion del Problema

La investigacién se realizara en la Distribuidora “VEMAFIL” de la ciudad de Santo
Domingo, provincia de Santo Domingo de los Tséachilas, la misma que tendra una
duracion aproximada de 180 dias.

El Objeto de Estudio. El Disefio de un Manual de Funciones y Procedimientos

Campo de Accidn. Gestién de los Recursos Humanos



1.5. Justificacién y Factibilidad

Actualmente, el mejoramiento en los procesos administrativos busca obtener
resultados productivos de la mas alta calidad, con el fin de brindar un servicio

integral a los clientes.

Para lograrlo, es necesario establecer y documentar los procesos, procedimientos
y funciones que realiza la empresa, para asi realizar un respectivo control interno,
ya que éste no cuenta con un instrumento definido que le sirva de guia o patron
para la realizacion de las actividades y que ayude al mismo tiempo al desarrollo de

sus funciones.

Estos objetivos se pueden alcanzar, con la utilizacion de un sistema de
informacién que provea a la empresa de la informacion necesaria para apoyar las
operaciones, la administracion y a la toma de decisiones con el proposito de
ayudar al desempefo de las actividades en todos los niveles de la empresa
proporcionando informacion real, de calidad suficiente, para entregar a la persona
adecuada, en el momento y lugar oportuno y con el formato mas util para el

personal.

Un Manual de Funciones y Procedimientos le permite a cualquier empresa tener
bases sdlidas en cuanto a los procesos, deberes y caracteristicas del ocupante del

cargo.

El disefio del respectivo manual proporcionara una guia a la empresa y sus
empleados para garantizar el 6ptimo desempefio de las funciones que ayuda

alcanzar los objetivos y metas.



VEMAFIL no cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos que describa los
procesos Yy lineamientos que el personal de La Distribuidora debe conocer, en

cuanto a sus responsabilidades y obligaciones.

En tal sentido, se considera de vital importancia la ejecucion del presente
proyecto, que tiene el proposito de disefiar un Manual de Funciones y
Procedimientos para el personal de La Distribuidora VEMAFIL, para lo cual se
cuenta con la aceptacion por parte de la Gerencia y del personal involucrado

directamente.



1.6. Objetivos

1.6.1. General

Realizar un Manual de Funciones y Procedimientos para la Distribuidora de Filtros
y lubricantes VEMAFIL de la ciudad de Santo Domingo, que permita optimizar sus

funciones y procedimientos

1.6.2. Especificos

e Diagnosticar la situacion actual del desempefio laboral de los empleados de

la Distribuidora VEMAFIL, para obtener un perfil especifico de cada cargo.

e Elaborar el organigrama estructural de la empresa, a partir del analisis de

los cargos existentes.

e Disefiar los componentes del Manual de Funciones y Procedimientos para
el personal de la Distribuidora VEMAFIL, que contenga las descripciones de

cada cargo.

1.7. Hipotesis

Un Manual de Funciones y Procedimientos permitira, al personal de la
Distribuidora VEMAFIL, contar con procesos claros y detallados respecto a la

forma de realizar su trabajo dentro empresa.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO



2.1. Fundamentacion Teorica

2.1.1. Organizacién

Robinson (2005), proceso que consiste en crear la estructura de una

organizacion.

Es una asociacién deliberada de personas para cumplir determinada finalidad.
Comparten tres caracteristicas:

1. Tienen una finalidad distinta que se expresa con la meta que pretende alcanzar
2. Esta compuesta por personas
3. Toda organizacion crea una estructura deliberada para que los integrantes

puedan trabajar.

2.1.2. Proceso Organizativo

Keith (2005), El proceso organizativo puede verse de dos maneras. Puede
considerarse como un proceso creativo, en el que un gran niumero de pequefias
unidades de trabajo se convierte en diferentes departamentos, secciones,
departamentos y, finalmente, en trabajos asignados a diferentes personas en
particular. Este ultimo enfoque es mas apropiado cuando se trata de organizar un
grupo laboral, porque se empieza con la cantidad total de trabajo que debe
hacerse. Vista de esta manera, la organizacion se logra mediante la divisién y la

delegacién del trabajo.



2.1.3. Disefio Organizacional

Robbins (2005), es el desarrollo o cambio de la estructura de una Organizacion.
El disefio organizacional involucra decisiones sobre seis elementos claves:
especializacion de trabajo, departamentalizacion, cadena de mando amplitud de

control, centralizacion y descentralizacion, y formalizacion.

2.1.4 Eficiencia Organizacional

Newustrom (2005), indica que la eficiencia consisten en determinar como se
hacen las actividades dentro de la institucion o empresa, el modo de ejecutarlas,
mientras que la eficacia es para que se hacen las actividades, cuéles resultados
se persiguen y si los objetivos que se traza la institucibon o empresa se han

logrado.

Para las organizaciones o instituciones conseguir un alto grado de eficiencia es
preciso trabajar en ambientes altamente motivadores y restantes, participativos y
con un personal altamente motivado e identificado con la organizaciéon o
institucion, en tal sentido el empleado debe ser considerado como un activo vital
dentro de ellas, por lo que los directivos 0 gerentes le corresponde tener presente
continuamente la complejidad de la naturaleza humana para poder conseguir

indices de eficacia y desemperio laboral elevados.

2.1.5. Sistemas de Organizacion.

Englehardt y Simmons (2006), expresa que la forma de dirigir y administrar las
empresas ha presentado numerosos cambios alrededor del tiempo, pero diversos
factores econdmicos y sociales como la globalizacion, su administracion debe
favorecer la adaptacién a nuevas tendencias del mercado mediante estructuras

flexibles que permitan ser mucho mas competitiva.
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2.1.6. La Organizacion como un Sistema de Funciones

Chiavenato (2007), las organizaciones se crean con la intencién de producir algo:
Servicios o productos: por lo tanto, utilizan energia humana y no humana para
transformar materia prima en productos terminado o en servicio prestados.
Aunque tienen cosas inanimadas a final de cuentas, las organizaciones se
constituyen por personas: solo pueden funcionar cuando las personas estan en
sus puestos de trabajo y son capases de desempefarse adecuadamente en las
funciones por las cuales fueron seleccionadas, aceptadas y preparadas. Para
esto, las organizaciones delinean su estructura formal, definen departamentos y
puestos, preestablecen los requisitos necesarios en sus miembros y las

obligaciones que les imponen con mayor o menor cantidad de reglas burocraticas.

Un papel o funcion es el conjunto de actividades y conductas que se solicitan de

un individuo que ocupa una posicion determinada en una organizacion.

Todas las personas desempefian papeles o funciones en diversas organizaciones.
Algunas funciones pueden obvias para el individuo, en virtud del conocimiento
técnico y de la tarea en la organizacion, o pueden serie comunicadas por los otros
miembros de la organizacion que solicitan o dependen del desempefio de su

funcién para poder atender las expectativas de sus propios puestos o posiciones.

Dentro de esta division se puede considerar a la organizacion como un conjunto

de funciones o como aglomerados de actividades esperadas de los individuos.

2.1.7. Desempeiio de la Funcion

Chiavenato (2007), indica que el desempefio de la funcidbn no siempre se realiza
de acuerdo con las expectativas, ya que puede presentarse las siguientes

discrepancias:



Discrepancia de la expectativa: es la diferencia entre la expectativa de la
funcidén trasmitida por su gerente y la funcion percibidas de acuerdo con la
interpretacion del subordinado. Sucede que lo explicado por el gerente puede

no comprenderlo perfectamente el subordinado.
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2.3. Especializacion del Trabajo

2.3.1. Concepto de especializacion de trabajo

Robbins (2005), indica que este término se usa para describir el grado en que las
actividades de una organizacion se dividen en tareas separadas. La esencia de la
especializacion del trabajo es que un individuo no realiza todo el trabajo, sino que
este se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona diferente.

Los empleados individuales se especializan en llevar cada parte de una actividad

mas que toda la actividad.

2.3.2. Division del Trabajo

Keith (2005), expresa que es la forma en que puede dividirse el trabajo se ilustra
considerando que un triangulo pequefio representa el trabajo que un
departamento debe realizar. Existen algunas personas, incluyendo al jefe del
departamento, disponible para hacer la tarea. El jefe del departamento organiza el
trabajo dividiéndolo en niveles y funciones y posteriormente asignando personas y

recursos para la labor.

2.3.3. Delegacion

Keith (2005), indica se define como asignacion de labores, autoridades y
responsabilidades hacia terceros. Cada persona que acepta una asignacion se
convierte en un “delegado” del Gerente y es responsable de la asignacion. La
delegacién permite que los Gerente extienda su influencia mas alla de sus propios

limites personales de tiempo, energia y conocimientos.
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2.3.4. Planeacion

Daft (2006), Los planes dan a la organizaciébn sus objetivos y fijan el mejor

procedimiento para obtenerlos. Ademas permite:

Que la organizacién consiga y dedique los recursos que se requieren para

alcanzar sus objetivos.

Que los miembros realicen las actividades acordes a los objetivos vy

procedimientos escogidos.

Que el progreso en la obtencion de los objetivos sea vigilado y medido, para

Imponer medidas correctivas en caso de ser insatisfactorio.

Discrepancia en la Funcion: Es la diferencia entre la funcién percibida por el
subordinado no siempre consigue o puede hacer efectivamente lo que entendid
que debe hacer.

Retroalimentacion de la discrepancia: es la diferencia entre la conducta de la
funcién del subordinado y la conducta monitoreada por el gerente. Lo que el

subordinado hace no siempre es adecuadamente evaluado por el gerente.

Discrepancia de desempefio: Es la diferencia entre la conducta monitoreada
por el gerente y la expectativa de la funcién que le transmitié al subordinado.

Lo que el gerente solicita no siempre es realizado por el subordinado.



2.4. Cargo o Puesto de Trabajo

2.4.1. Concepto de Cargo

Chiavenato (2005), dice que el término cargo como equivalente de puesto lo
constituye una unidad de la organizacién y consiste en un conjunto de deberes
que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion del cargo en el
organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el
departamento o divisibn donde esta situado. Indica también que puesto es un
conjunto de funciones, conjunto de tareas o de obligaciones con una posicion

definida en la estructura organizacional.

2.4.2. Descripciéon Basica del Cargo

Aguirre (2009), dice que el formato se encabeza describiendo el nombre del

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

2.4.3. Objetivo Estratégico del Cargo

Aguirre (2009), manifiesta que se refiere a las actividades generales que define el
grupo de funciones, la responsabilidades por lo cual se hace necesario la
existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa. En este punto se debe
recalcar que la definicién del objetivo debe ser concreta y que globalice en pocas

palabras el grupo de funciones y responsabilidades del cargo.
2.4.4. Personal Relacionado con el Cargo
Aguirre (2009), expresa que en este item se parte de la ubicacion del cargo

dentro del organigrama de la empresa para determinar con los empleados que

secciones deben interactuar para dar cumplimiento a sus funciones vy
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responsabilidades asignadas. Esta parte del formato también le permite al
trabajador conocer la compafia y le da un panorama global del movimiento de la

empresa entre sus diferentes secciones.

2.4.5. Andlisis del Puesto

Chiavenato (2005), expresa que el analisis del puesto pretende estudiar y
determinar los requisitos intelectuales y fisicos, responsabilidades que el puesto le

impone y las condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio.

2.4.5.1 Requisitos Intelectuales

Chiavenato (2007), comprende las exigencias del puesto por lo que se refiere a
los requisitos intelectuales que debe de tener el ocupante para poder desempefar
adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes

factores de analisis.

e Escolaridad independiente.
e Experiencia indispensable.
e Adaptabilidad al puesto

¢ Iniciativa requerida

e Aptitudes requeridas

2.4.5.2. Requisitos Fisicos

Chiavenato (2007), dice que es la cantidad y la continuidad de la energia y el
esfuerzo fisico e intelectual y la fatiga que ocasionan. Consideran también la
complexion fisica que debe tener el ocupante para el desempeiio adecuado del

puesto. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes:



o Esfuerzo fisico requerido

. Concentracion visual
. Destreza o habilidades
. Complexion fisica requerida

2.4.6. Responsabilidades Adquiridas

Chiavenato (2007), considera las responsabilidades que, ademas del desempefio
normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relacion con la
supervision directa de sus subordinados, del material, de las herramientas o
equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o0 documentos,
las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones internas o externas y la

informacion confidencial.

Comprenden las responsabilidades por:

o Supervisiéon del personal.

o Material, herramientas o equipo.
o Dinero, titulos o documentos.

) Relaciones internas o externas
o Informacién confidencial

2.5. Manuales

2.5.1. Concepto de Manuales

Rodriguez (2004), dice que es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizacionales de un organismo social, que se consideran necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo.
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Dultat, (2009). Dice que un manual contiene informacion respecto de las tareas
gue deben cumplir cada puesto de trabajo y cada unidad administrativa. Facilitan
por otro lado una mejor seleccién del personal para os distintos cargos de la

empresa.

2.5.2. Objetivos de los Manuales.

Rodriguez (2004), en esencia, los manuales representan un medio de
comunicacion para sefalar las decisiones administrativas, que tiene como
propdsito sefialar en forma ordenada y sistematica la informacion.

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

siguientes objetivos:

e Presentar una visién de conjunto del organismo social.

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

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

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

e Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacién de
reformas.

e Facilitar el reclutamiento y la seleccion del personal.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas areas.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.

2.5.3. Principales Ventajas y Desventajas de los Manuales

Rodriguez (2004), describe que las ventajas son:
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e Aportan un marco de referencia uniforme que contribuyen a eliminar la
confusién, la incertidumbre y la aplicacion.

e Disminuyen la necesidad y la frecuencia de la supervision.

e Contribuyen a reducir el tiempo y otros recursos dedicados a la busqueda de
informacion.

e Sirve de base para el adiestramiento y la formacién en servicio.

e Evita el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revision y produccion
de nuevos procedimientos.

e Contribuyen al control de cumplimientos de las rutinas y evitan su alteracion

arbitraria.

Rodriguez (2004), describe que las desventajas son:

¢ No es la solucién definitiva ni la panacea en administracion.

e Es dificil mantenerlos al dia.

e No registran las relaciones informales para las diversas situaciones que
pueden presentarse o plantearse.

¢ Demanda un esfuerzo importante para que la presentacion sea clara, sencilla e

inequivoca.

2.5.4. Caracteristicas de los Manuales

Rodriguez (2004), indica que las caracteristicas de un Manual son:

e Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios
relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion

e Estar debidamente formalizado por una instancia que corresponda a la
empresa.

e Hacer uso racional y adecuado por parte de los destinatarios
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Satisfacer las necesidades reales de las empresas o instituciones

Deben ser escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador

Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas
intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacién

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar con
una metodologia para su facil actualizacion y aplicacion

Las dependencias de la organizacion deben contar con mecanismos que
garanticen su adecuada difusion.

Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados, y

se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes

2.5.5. Contenidos de los Manuales

Vasquez (2007), manifiesta que el contenido de los manuales depende

directamente de los siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

Aspectos Generales: Antecedentes, objetivos y politicas de la organizacion
Aspectos Esenciales: Descripcion de las unidades administrativas y los
puestos de trabajo.

Aspectos Complementarios: Detalle del organigrama interno que posee la
empresa o institucion.

Aspectos adicionales: Glosario de los términos, aplicacion de norma,

descripcion de procedimientos.

2.5.6. Pasos para la Elaboracién de un Manual

Vasquez (2007), dice que tiene los siguientes pasos:
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¢ Recopilacién de informacion

e Estudio y andlisis de la documentacién recopilada

e Elaboracion del manual

e Dictamen de la autoridad competente

e Propuesta definitiva del manual revisado

e Aprobacion por la mas alta autoridad de la empresa

e Publicacion del manual y distribucion

2.5.7. Clasificacién de los Manuales.

Rodriguez (2004), manifiesta que los manuales administrativos se pueden
clasificar en diferentes formas, nombres diversos y otros criterios, pero pueden

resumirse de la siguiente manera:

2.5.7.1 Por su Contenido

Rodriguez (2004), dice que la primera clasificacion se refiere al contenido y se
desprende de la propia definicion de manual que se ha dado. Asi tenemos que

habra manuales de:

e Historia de la empresa

e Organizacion de la empresa

e Contenido de la empresa

e Contenido multiple, que trate dos o0 mas temas

e Manuales de puesto (precisa labores, procedimientos y rutinas de un
puesto)

e Manuales de técnicas (trata acerca de los principios y técnicas de una

actividad determinada)
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2.5.7.2 Por su Funcién Especifica.

Rodriguez (2004), dice que depende del area de actividad que trata el manual, asi

puede haber manuales de:

e Ventas- Ventas

e Finanzas

e Personal

e Créditos y Cobranzas
e Otras Funciones

e Generales, que se ocupan de dos o mas de estas areas.

2.5.8. Tipos de Manuales

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales que existen dentro de las
empresas, hay dos tipos de manuales, que ofrecen mayor aporte para la

comprension y desarrollo del tema central objeto de estudio.

e Manual de Funciones

e Manual de Procedimientos
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2.6. Manual de Funciones

2.6.1. Concepto de Manual de Funciones

Chiavenato (2005), indica que un manual de funciones comprende las funciones o
responsabilidades de cada area de la empresa, por ejemplo gerencia, produccion,
ventas etc., describiendo como se intervienen en el funcionamiento general de la
empresa, contiene la vision, mision, los objetivos, metas y la descripcién de cada

area asi como sus responsabilidades.

Castillo (2007), indica que es un documento que en forma ordenada y
sistematica, nos presenta informacion sobre aspectos organizacionales necesarios
para la realizacion del trabajo. Ademas es un compendio que describe cada una
de las diferentes funciones correspondiente a cada cargo dentro de la

organizacion.

Busca responder a dos preguntas basicas que son: ¢Qué hace? Y ¢Para qué

hace? Determinada funcion en el cargo.

Benjamin (2005), indica que esta integrado por la descripcion de cada puesto de
trabajo y los perfiles ideales para la contratacién de futuros ocupantes de los
puestos, por lo tanto la integracion de varios de ellos, representan al manual de

funciones y puestos.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

¢ Identificacion del puesto de trabajo
e Nombre
e Area de desempefio

e Codificacion
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e Descripcion genérica (objetivo)

e Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
¢ Nivel académico

e Habilidades y destrezas

e Conocimientos técnicos y/o especificos

2.6.2. Funciones Basicas de un Manual

Aguirre (2009), indica que el manual de funciones debe incluir cada una de las
funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y
la esencia del cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcién de las
funciones basicas no se debe entrar en detalles de “el como hacer para cumplir las
funciones”, ya que es un teme tratado al detalle en el manual de procedimientos y
formatos. Es muy importante incluir dentro de la lista de responsabilidades, el nivel
de autorizacion y responsabilidades presupuestal de su cargo, si lo tiene. No
deben quedar dudas para el funcionario hasta donde va su responsabilidad y su

autonomia tanto presupuestal como administrativa.

2.6.3. Propdsito de un Manual de Funciones

Zambrano (2008), sefiala que el propdsito de un manual de funciones es:
e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
e Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal
e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones
e Propiciar uniformidad en el trabajo
e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo |,

evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado
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e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos

2.6.4. Ventajas de un Manual de Funciones

Zambrano (2008), manifiesta que las ventajas son:
e Mayor facilidad en el disefio de directrices, y en la ejecucion de las mismas
¢ No hay conflictos de autoridad, ni fugas de responsabilidad
e Esclaroy sencillo
e Util en toda organizacion

e Ladisciplina es facil mantener



2.7. Manual de Procedimientos.

2.7.1. Concepto de Manual d Procedimientos

Fincowsky (2004), dice que un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el manual de procedimientos se especifica:

e Quién debe hacer una actividad;

o Qué debe hacerse en esa actividad;
e COmo debe hacerse la actividad;

« Dobnde debe hacerse;y

o Cuando debe hacerse la actividad.

Fincowsky (2004), manifiesta que estd integrado por la descripcién de cada
procedimiento de trabajo y las normas que giran alrededor de él, por lo tanto la

integracion de varios de ellos representan al manual de Normas y Procedimientos.

Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucién
de las actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de
flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada uno de los

procedimientos que se describan.
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La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacién:

¢ Identificacién del procedimiento

e Nombre

e Area de desempefio

e Caodificacion

e Descripcion genérica (objetivo)

e Normas generales

e Responsable de cada una de las actividades que lo integran
e Numero de paso o sub-paso (secuencia de actividades)

e Descripcion de cada una de las actividades que lo integran
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2.8. Diagramas de Flujo

2.8.1. Concepto de los Diagramas de Flujo

Gomez (2004), sefala que son los mas utilizados en el estudio de sistemas. Son
representaciones graficas de un proceso administrativo, a través del diagrama de
flujo puede graficarse cualquier situacion administrativa, operativa representada en

objetiva para mostrar procedimientos.

2.8.2. Importancia de los Diagramas de Flujo

Gbomez (2004), manifiesta que son importantes porque son instrumentos que por
medio de estos se puede expresar toda clase de procesos sin importar su
complejidad debido a que resumen de forma gréfica, secuencial y l6gica un

determinado proceso de las diferentes areas de una organizacion.

2.8.3. Simbolos Utilizados en Diagramas de Flujo

Gomez (2004), indica que se tienen la siguiente simbologia en la formulacion o

elaboracién de diagramas de flujo:

Inicio - fin

Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un proceso. También puede

representar una parada o una interrupcion.

Proceso

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza cominmente para

representar una instruccion.



Entrada - Salida SRR
SALIDA

Este simbolo es utilizado para representar una entrada o salida de informacién.

Decision

Este simbolo es utilizado para la toma de decisiones, para la indicacion de

operaciones logicas o de comparacion entre datos.

Conector

Este simbolo es utilizado para enlazar dos partes de una diagrama toma de
decisiones, para la indicacion de operaciones légicas o de comparacion entre

datos.

CONECTOR

Conector Fuera de Pagina FUERA DE PAG.

Este simbolo es utilizado para enlazar dos pares de un diagrama pero que no se

encuentren en la misma pagina.

Documento DOCUMENTO DOCUMENTOS
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Este simbolo es utilizado para representar uno o varios documentos segun el caso

que se requiera.

Archivo

Este simbolo indica que se guarda un archivo en forma temporal o permanente
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CAPITULO Il
MEODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1 Localizacién y Duracion de la Investigacion

El presente trabajo de investigacion se realiz0 en la Distribuidora VEMAFIL
ubicada en Santo Domingo, provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, en la

Cooperativa Echenique, tras el terminal terrestre, especificamente en la Gerencia.

La ciudad de Santo domingo limita al norte y al este con Pichincha, al noroeste
con Esmeraldas, al oeste con Manabi, al sur conlLos Riosy al sureste
con Cotopaxi. Se encuentra ubicado a 133 km al oeste de Quito, zona centro

noroccidental del Ecuador. (Figura 1)

La investigacion tuvo una duracién de 180 dias.
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Figura 1. Mapa del sitio de la Investigacion
Fuente: Maps. Google.com.ec
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Los equipos y materiales que se utilizaron en la investigacion fueron:

3.2.1.

VvV V.V V V V V V V VY

3.2.2.

V V V V V V

Materiales

Boligrafos

Hojas de papel bond(resmas)

Lapices HB
Borrador

CD

Cartucho tinta negra
Cartucho tinta color
Empastado
Anillados

Copias

Equipos

Computadora
Impresora

Escaner
Calculadora

Flash Memory
Camara fotogréafica

3.2

Materiales y equipos
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10

900
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3.3. Tipos de Investigacion

3.3.1. Campo

La investigacion de campo permiti6 obtener datos relevantes mediante la
obtencion de informacion directa, sobre el comportamiento y desarrollo de las
funciones y actividades que realiza el personal, a través de las encuestas y
entrevista realizada al personal dentro de la empresa.

3.3.2. Bibliogréfica

La investigacion bibliografica proporcioné el conocimiento acerca del tema a
investigar, necesario para la elaboracion del presente trabajo, mediante la consulta

a documentos, y libros ya existentes

3.3.3 Descriptiva

Esta técnica se utilizd para describir las funciones y actividades que realiza en la

actualidad el personal de la Distribuidora
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3.4. Métodos

3.4.1. Observacioén

Este Método permitié observar atentamente la probleméatica actual de la empresa,
sus falencias en los procedimientos, registrando toda la informacion obtenida y su

posterior analisis.

3.4.2. Descriptivo

Este método permitid, recoger datos de parte de los empleados, detallar cada una
de sus funciones, para luego organizarlos, clasificarlos e interpretar sus

resultados.

3.4.3. Analitico Sintético

Este método se utilizé para analizar y diagnosticar la forma en que actualmente se
llevan a cabo las funciones del personal, informacién basica para realizar el

Manual de Funciones y Procedimientos propuestos.
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3.5 Fuentes

3.5.1. Primarias

Se obtuvo de datos obtenidos de primera mano, de las encuestas realizadas a
todo el personal de la Distribuidora VEMAFIL, y la entrevista realizada al Gerente

Propietario.

3.5.2. Secundarias

La Informacién secundaria se la obtuvo de: textos especializados, revistas, libros,

enciclopedias, articulos y paginas de internet.
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3.6 Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Para la elaboracion del presente trabajo de investigacion se utilizaron como

técnicas de recoleccion de datos la entrevista y la encuesta.

3.6.1 La Encuesta

Se la realiz6 a los empleados de la Distribuidora VEMAFIL, para conocer cuales
son las funciones que realizan en su trabajo, mediante una serie de preguntas, de

manera que se obtenga respuestas precisas

3.6.2 La Entrevista

La entrevista se aplico al gerente de la Distribuidora VEMAFIL ubicada en la
Cooperativa Echenique tras el terminal terrestre, de Santo Domingo de los
Colorados, provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, para lo cual se

estructurara un formulario con preguntas abiertas.
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3.7 Poblacion y Muestra

3.7.1. Poblaciéon

El universo para este trabajo de tesis lo conform6 todo el personal de la
Distribuidora VEMAFIL, que consta de 20 empleados. (Cuadro 1).

3.7.2. Muestra

La muestra objeto de estudio fue todo el personal que labora en la Distribuidora

Vemafil.

Cuadro 1. Personal que labora en la Distribuidora VEMAFIL

Cargos # Empleados

Gerente Propietario

Contador

Secretaria

Cajera

Bodeguero

Auxiliar de Bodega

Choferes

Vendedor de Mostrador

o M N R R R R R R

Vendedor Externos

N
o

TOTAL

Fuente: Elaboracion Propia



3.8. Procesamiento de la Informacion

Para obtener la informacion, se utilizdé encuestas y entrevistas realizadas a todo el
personal de la Distribuidora Vemafil, la misma que fue presentada en cuadros,

tablas y figuras.

3.9 Procedimiento Metodoldgico de la Investigacion

El origen de la ejecucion de este Manual de Funciones y Procedimientos han sido
los problemas que se han venido dando en esta empresa, la misma que no cuenta
con un perfil adecuado de funciones, la investigacion se realizd en la Distribuidora
“VEMAFIL” de la ciudad de Santo Domingo, provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas, en la Cooperativa Echenique, tras el terminal terrestre, cuenta

actualmente con 20 empleados, la investigacion tuvo una duracién de 180 dias.

La Distribuidora “VEMAFIL” es una empresa que se dedica a la venta y
distribucién de filtros y lubricantes para la zona de Santo Domingo, El Carmen,
Pedernales, Flavio Alfaro La Concordia y Quinindé. Cuenta con 20 empleados. El

proceso metodoldgico que se utilizo para la investigacion fue el siguiente:

Para conocer la situacion actual de la Distribuidora Vemafil se realiz6 la entrevista
al Gerente de la Empresa con preguntas abiertas sobre el tema de contar con un

manual de funciones y procedimientos dentro de la empresa.

Se disefid un cuestionario con preguntas cerradas para realizar las encuestas a
todo el personal para determinar el grado de conocimiento y aplicacién de un

manual dentro de la Distribuidora

Con la informacion recopilada en las encuestas y entrevistas, y la observacion

directa realizada en los diversos departamentos, se elabor6 los organigramas de
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los procedimientos que se siguen en la empresa, y el manual de funciones de los
diversos puestos que se realizan, con sus respectivas responsabilidades y tareas,

los cuales fueron presentados en tablas y cuadros.

Se procedi6 a la elaboracion de un organigrama estructural de la empresa de tipo
general, que consiste en presentar la estructura organizacional de las

Dependencia o departamentos hasta la Gerencia General.

Luego de obtener todos los puestos de trabajo en la compafia se escogié como
base la investigacion cientifica para elaborar el manual de funciones de acuerdo a

cada una de las areas de trabajo.

En base a los resultados obtenidos de este trabajo se realizd las conclusiones y

recomendaciones.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION



4.1. Resultados

4.1.1 Encuestas realizada al personal de Distribuidora Vemafil (Vendedores,
Caja, Bodegueros y choferes).

4.1.1.1.- Conocimiento sobre manual de funciones y procedimientos

CUADRO 2. Determinacion del conocimiento sobre Manual de Funciones y

Procedimientos

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Si 0 0,00 %
No 6 31,58 %
Desconoce 13 68,42 %

Totales 19 100.00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

El 68,42% del personal entrevistado, en la Distribuidora Vemafil, manifiesta que
desconoce si cuenta con un manual de funciones y procedimientos, mientras que
el 31,58% del personal dice que la empresa no cuenta con un manual. Pero en
ambos casos el personal consideran que seria de mucha ayuda contar con un

manual de describa claramente las funciones, responsabilidades de cada uno.

42



4.1.1.2.- Conocimiento del flujo de informacién en el area de trabajo

CUADRO 3.- Flujo de informacion

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Bueno 11 57,89 %
Malo 2 10,53 %
Regular 6 31,58 %

Totales 19 100.00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

Segun las encuestas realizadas al personal de la Distribuidora Vemafil, la gran
mayoria, esto es el 57,89% indican que la empresa tiene un buen flujo de
informacion en las diferentes areas de trabajo, en menor porcentaje manifiesta que
es regular, y solo un pequefio porcentaje, ya sea porque es nuevo 0 no se acoplan

aun al trabajo dice que es malo.

4.1.1.3- Evaluacion del desempefio al personal

CUADRO 4.- Frecuencia del desempeiio al personal

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Semestral 0 0,00 %
Anual 0 0,00 %
No se realiza 19 100,00 %
Totales 19 100,00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor
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La totalidad del personal encuestado, en la Distribuidora Vemafil, confirm6 que en
de la empresa No se realiza evaluaciones al personal. Lo méximo que se ha
realizado son llamados de atencion, cuando una tarea u orden no se la realiza en

forma adecuada.

4.1.1.4.- Conocimiento del nivel de responsabilidades en el desempefio de
sus funciones

CUADRO 5.- Nivel de responsabilidades

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
SI 9 47,37 %
No 1 5,26 %
Poco 9 47,37 %
Totales 19 100,00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

El 47,37% del personal encuestado, en la Distribuidora Vemafil, contest6 que si
sabe cual es su nivel de responsabilidad, y sobre qué lo es, mas que nada por el
tiempo que llevan trabajando en la empresa, otro 47,37% expresa que no sabe
porque no ha recibido una buena induccion o informacion, y solo el 5,26%, dice
gue conoce poco sobre su responsabilidad cuando realiza sus funciones diarias

dentro de la empresa.
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4.1.1.5.- Desarrollo de los procedimientos en la empresa

CUADRO 6.- Desarrollo de los procedimientos

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Agil 4 21,05 %
Demorada 2 10,53 %
Lenta 13 68,42 %
Totales 19 100,00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

Mas de la mitad del personal encuestado, en la Distribuidora Vemafil, indica que
los procedimientos son lentos, por falta de conocimiento de sus funciones, o, por
retrasos al momento de tomar una decisiéon, el 21,05% manifiesta que los
procedimientos se desarrollan de manera agil, y esto se ve reflejado mas en el
area de despacho de bodega, y solo el 10,53% expresa que los asi es que un
pequefio grupo dice que es demorada, y otro dice que es Agil, siendo este grupo

el mas antiguo en la empresa.

4.1.1.6.- Conocimiento de la estructura organizacional dentro de la empresa

CUADRO 7.- Conocimiento de la estructura organizacional

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Conoce 1 05,26 %
Desconoce 13 68,43 %

No conoce nada 5 26.31 %

Totales 19 100,00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor
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La mayor parte del personal entrevistado, de la Distribuidora Vemafil, esto es el
68,43%, desconoce sobre si la empresa posee una estructura Organizacional, un
pequefio grupo , el 26,31%, dice no conocer, nada del tema, y solo el 5,26%
conoce del tema, debido a que es el mas antiguo , pero asegura que la empresa

no posee de una estructura organizacional .

4.1.1.7.- Actividades que realiza dentro de la empresa

CUADRO 8.- Frecuencia de actividades en otras areas de la empresa

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Si 8 42,11 %
No 3 15,79 %
A Veces 8 42,11 %
Totales 19 100.00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

El 42,11% del personal entrevistado, en la Distribuidora Vemafil, dice que si realiza
actividades en otras areas de la empresa, otro 42,11% del personal dice que lo
realiza esporadicamente, cuando es necesario o lo determina un mando superior,
mientras que el 15,79% contesta que no realiza otras actividades aparte de las
asignadas.
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4.1.1.8.- Necesidad de la aplicaciéon de un Manual de Funciones y
Procedimientos

CUADRO 9.- Necesidad de un Manual de Funciones y Procedimientos

VARIABLES No PERSONAS PORCENTAJES
Muy necesario 15 78,95 %
Poco necesario 3 15,79 %

No es necesario 1 05,26 %

Totales 19 100,00 %

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: El autor

El 78,95% del personal entrevistado, en la Distribuidora Vemafil, cree que es
necesario la aplicaciéon de un manual de funciones y procedimientos que los guie
para realizar su trabajo con mejores resultados, un pequeio grupo, el 15,79% dice
que es poco necesario por desconocimiento de cémo funciona, y solo el 5,26%
considera que no es necesario, que basta con que le indiqguen que hacer para

desempeiniar su actividades dentro de la empresa.
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4.1.2. Entrevista realizada al Gerente General de la Distribuidora Vemafil, con
respecto al disefio de un manual de procedimientos para la empresa.

1.- ¢De qué manera cree Ud. que se desarrollan los procedimientos dentro

de la empresa?

El Gerente dijo que se desarrollan bastante bien en algunas &reas, pero en otras
hay vacios, y trabas por que el personal no sabe como hacerlo.

2.- ¢Cree Ud., necesario la creacion de un Manual de Funciones vy

Procedimiento para el personal de la empresa?

Referente a esta interrogante, el Gerente expresd, que cada empleado sebe
cudles son sus funciones, sus responsabilidades al hacer su trabajo, esto evitaria

confusiones y retrasos.

3.- ¢En qué forma cree Ud., que influiria un Manual de Funciones y

Procedimientos para el personal de la empresa?

El directivo principal dijo que es muy positiva, porque desde un principio el
personal sabria como hacer su trabajo, hasta donde llegan sus funciones y

responsabilidades.

4.- ¢Qué ventajas cree que lograria alcanzar, al obtener un Manual de

Funciones y Procedimientos?

El Gerente nos dice que las ventajas que se obtendrian serian la optimizacion de
tiempos, personal mas preparado y capacitado, mejor desempefo y una correcta

distribucion de las tareas.
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5.- ¢Cree Ud. que mejoraria el crecimiento de la empresa al implementar el

Manual de Funciones y Procedimientos?

Referente a esta interrogante, el Gerente expresé que se mejoraria el desempefio
seria mas productivo, claro y eficiente, se traduce en optimizacion de recursos
tiempo, dinero y personal motivado y alineado para que se cumplan los objetivos

de la empresa.
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4.2. Discusion

Con el analisis realizado a la Distribuidora “VEMAFIL” mediante las encuestas al
personal y la entrevista el Gerente, se pudo determinar que la distribuidora no
cuenta con un Manual de Funciones y Procedimientos que permitan un
funcionamiento eficiente coincidiendo con lo que dice Rodriguez (2004) pag. 18,
que expresa que los manuales representan un medio de comunicacion para
sefalar las decisiones administrativas, que tiene como propésito sefialar en forma

ordenada y sistematica la informacion.

Se pudo evidenciar los diferentes departamentos que existen en la empresa y se
determind la estructura jerarquica de acuerdo a su caracteristica definida y
considerando todos los cargos existentes en la misma, informacién que sirvié para

realizar el organigrama estructural de la Distribuidora Vemafil.

El 78,95% del personal entrevistado, cree que es necesaria la aplicacién de un
Manual de Funciones y Procedimientos que describa y los guie en todas las tareas
y responsabilidades de cada puesto para realizar su trabajo con mejores
resultados, coincidiendo con lo que dice Chiavenato(2005) pag. 16 y, que el
analisis del puesto pretende estudiar y determinar los requisitos intelectuales vy
fisicos, responsabilidades que el puesto le impone y las condiciones que el puesto

exige para su adecuado desempefio.

Asi mismo el 42,11% del personal entrevistado, dice que realiza actividades en
otros areas de la empresa, otro 42,11% del personal manifiesta que realiza
esporadicamente otras actividades aparte de las asignadas, determinando que no
tienen conocimiento de las responsabilidades que tiene cada puesto, ocasionando
pérdida de tiempo al hacer otras actividades que no les compete al puesto que
desempenfian, esto se produce también por el hecho de los empleados al no

conocer el objetivo y funciones esenciales del puesto, no conocen también cual es
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su nivel de responsabilidad, coincidiendo con lo que dice Chiavenato (2007 péag.
17, que considera a las responsabilidades adquiridas como las responsabilidades
que, ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del
puesto en relacion con la supervision directa de sus subordinados, del material, de
las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los
titulos o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones

internas o externas y la informacion confidencial.

Con la elaboracion del Manual de Funciones y Procedimientos se establecen dos
aspectos principales,

Le proporciona a cada empleado de la Distribuidora un panorama general de su

cargo y como desempefiar mejor sus funciones para lograr mejor sus objetivos.

Le permite a la Distribuidora tener una claridad de como influyen los procesos y se

complementan las actividades y los cargos de una manera organizada.

Y se establece lo que nos dice Chiavenato (2005 pag. 23, que un Manual de
Funciones comprende las funciones o responsabilidades de cada area de la
empresa, por ejemplo gerencia, produccion, ventas etc., describiendo como se
intervienen en el funcionamiento general de la empresa, contiene la vision, mision,
los objetivos, metas y la descripcibn de cada éarea asi como sus
responsabilidades.

Con los resultados obtenidos en la investigacion y los argumentos expuestos, La
Distribuidora Vemafil cuando disponga de un Manual de Funciones vy
Procedimientos, podra contar con procesos claros y detallados respecto a la forma

de realizar su trabajo dentro empresa, por lo tanto se aprueba la hipoétesis.
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CAPITULO V
CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES



5.1. Conclusiones

De los resultados obtenidos en las encuestas podemos decir que un 68% de
los empleados desconoce si la distribuidora Vemafil cuenta con un manual de

funciones.

El flujo de informacion en el area de trabajo es bueno segun el 57,89% de los

empleados y el 31,58% es regular y el 10,53% dice que es malo

Se pudo comprobar con el 100% de los empleados que no son evaluados

periddicamente.

Un 68% de los empleados coinciden en que los procesos de la distribuidora se

desarrollan de manera lenta.

Un 78% del personal encuestado opina que seria necesario la aplicacién de un

manual de funciones y procedimientos en la empresa

Un 68% del personal manifiesta que no conoce la estructura organizacional de

la empresa
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5.2. Recomendaciones

Que se elabore un Manual de Funciones y Procedimientos para poder mejorar
el rendimiento de cada puesto de trabajo, determinar responsabilidades, y

optimizar eficiencia y eficacia de cada persona

La elaboracion de evaluaciones de desempefio para medir los resultados del

Manual de Funciones y Procedimientos.

Servir de medio para la orientacion del nuevo personal vinculado que

contribuya a su incorporacion al cargo

Con la ayuda de dicho Manual de Funciones y Procedimientos se pueda

desempefiar el cargo segun el area de la manera mas eficaz y eficiente.

Que mejoren los tiempos y el desempeiio de las actividades realizada por los

funcionarios evitando el desgaste administrativo
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CAPITULO VI
PROPUESTA



6.1 Titulo

DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
DISTRIBUIDORA DE FILTROS Y LUBRICANTES VEMAFIL DE LA CIUDAD DE
SANTO DOMINGO

6.2. Introduccioén

La Empresa Distribuidora “Vemafil” de la ciudad de Santo Domingo de los
Colorados, tiene muchas oportunidades de crecer, tanto en su aspecto de
infraestructura fisica, como en el @mbito de control administrativo y financiero pero,
al momento, por no contar con una guia que norme y sistematice las funciones del
personal y los procesos, limita la posibilidad de acceder a un mayor incremento y

mejoramiento de la empresa.

Es evidente que la elaboracion y aplicacion del Manual de Funciones y
Procedimientos, posibilitara una mejora en la calidad en atencion al cliente, se

obtendra una mayor eficiencia, eficacia y agilidad en los procesos.

La propuesta de este proyecto incluye la elaboracién de un Manual de Funciones y
Procedimientos para definir e identificar las responsabilidades que deben cumplir
el personal administrativo y de campo que labora dentro de la Distribuidora, para

gue puedan cumplir con los objetivos propuestos y las metas a realizar.

Para el éxito en la aplicacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos,
se hace necesaria la colaboracion y participacion activa de todos los involucrados
gue de una u otra manera influyen en el normal desarrollo de las actividades

administrativas y operativas de la Distribuidora.
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6.3. Objetivos.

6.3.1 General

e Diseflar un Manual de Funciones y Procedimientos para la Distribuidora

“Vemafil”

6.3.2 Especificos

e Descubrir las funciones del personal que labora en las diferentes areas

identificadas de la empresa.

e Establecer el perfil del cargo requerido para desempefiar cada puesto de

trabajo.

e Identificar los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan dentro

de la Distribuidora.

6.4. Justificacion

El presente Manual de Funciones y Procedimientos, es de suma importancia para
la distribuidora por que describe los objetivos, funciones, autoridad vy
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de

la organizacion.

La implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos es beneficiosa para
mejorar el desempefio organizacional y operacional del personal, ademas permite
instruir a los miembros de la distribuidora procurando minimizar el

desconocimiento de las obligaciones de cada uno.
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6.5. Factibilidad

En la actualidad es fundamental que una empresa u organizacion disponga de un
iddbneo Manual de Funciones y Procedimientos que garantice la correcta
distribucion del personal, siendo una de la herramienta mas importante que tiene

toda compafiia

Considerando que se cuenta con la aprobacion del Gerente General y la
colaboracion del personal para su aplicaciéon, se considera factible el disefio del

presente Manual de Funciones y Procedimientos para la Distribuidora Vemafil.

6.6. Ubicacion Sectorial

La Distribuidora Vemafil se encuentra ubicada en la ciudad Santo Domingo de los
Colorados en el by paz Quininde — Chone tras el terminal terrestre, en la
cooperativa Echanique, ubicandose en un sitio estratégico para salir al recorrido

de las diferentes ciudades.

6.7. Alcance

La aplicacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos, involucrara a
todas las areas y personal de la Distribuidora Vemafil, porque servirhA como
herramienta para ser utilizada en los procesos descripcion de funciones y

actividades de cada puesto de trabajo.
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6.8.- Mision y Vision de la Distribuidora

6.8.1.-Misidn

Somos una empresa comercializadora de filtros y lubricantes; nos regimos bajo
principios y valores en los cuales prevalece la calidad y honestidad enfocada
principalmente en beneficiar y suplir las necesidades existentes en nuestros

clientes.

6.8.2. Vision

Lograr una ampliacién fisica y regional en el futuro de la empresa que ayude a
satisfacer las necesidades del cliente ,comercializando y ampliando la gama de
productos con calidad entre las personas o empresarios que requieran filtros y

lubricantes en la ciudad de Santo Domingo y zonas aledafas.
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6.9.0. Estructuracion del Manual de Funciones y Procedimientos

6.9.1. Tipo de Empresa

Distribuidora Vemafil, es una empresa privada, comercial y unipersonal ya que
esta constituida por el aporte del duefio cuyo objetivo es la venta de filtros y
lubricantes a nivel local y regional.

Tiene una trayectoria en el mercado de 4 afos, y se dedica a la venta y
distribucion de filtros y lubricantes para la zona de Santo Domingo, El Carmen,

Pedernales, Flavio Alfaro La Concordia y Quinindé.

6.9.1.1 Identificacion del Puesto

La estructura organica de la Distribuidora Vemafil, estard compuesta de los

siguientes niveles.

6.9.1.2 Nivel Directivo

Lo constituye el maximo nivel jerarquico de la empresa, es el encargado de
orientar, planificar, ejecutar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades que

realizan dentro de la misma.

6.9.1.3 Nivel Auxiliar

Comprenden las funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementario de las tareas propias del nivel superior, o actividades que se

caracterizan por el predominio de actividades manuales.
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6.9.1.4 Nivel Operativo

Lo integran los responsables de la ejecucion de los programas y actividades en el

campo de especialidad de las areas que lo conforman.
6.9.2. Organigrama Estructural
El organigrama estructural de la Distribuidora Vemafil, esta integrada por los

niveles directivo, auxiliar y operativo, los mismos que se detallan en el siguiente

esquema.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DISTRIBUIDORA

VEMAFIL
GERENCIA
GENERAL
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO BODEGA
VENTAS CONTABILIDAD
CAJA

Figura 2: Esquema del Organigrama Estructural
Elaboracién: Bairon Zambrano Velez
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6.9.3. Manual de Funciones y Procedimientos

El presente Manual de Funciones y Procedimientos sera una guia para facilitar las
tareas y actividades diarias del personal, en forma clara y concreta, para lo cual se
pide la colaboracién de todo el personal para su aplicacion en la Distribuidora
Vemafil, asi como de especificar los procedimientos y la accidén a ejecutarse para

cada actividad.

A continuacién se detalla las tareas de cada uno de los cargos que conforman la
estructura organica de la empresa, en €l se detalla informacion como:
identificacion del puesto, especificacion del puesto, relaciones de autoridad, perfil
del puesto, funciones principales, conocimiento, habilidades y destrezas. Y
posteriormente se presenta en forma grafica y secuencial, los pasos a seguir en la
ejecucion de las actividades que diariamente se realizan en la Distribuidora

Vemafil.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

LUBRICANTES

Y
FILTROS
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6.9.4.1. Descripcion de funciones para el personal de Distribuidora Vemafil

L

DEPARTAMENTO :GERENCIA GENERAL
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: DIRECTIVO

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

*Dirigir, coordinar y supervisar todas las operaciones y decisiones que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, asi como el control de los
recursos humanos, fisicos, materiales y financieros

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Planificar, organizar dirigir y controlar, a través de sus subordinados las actividades
dela empresa

*Supervisar directamente a todo el personal

*Manejo de los procesos de reclutamiento y seleccidon de nuevos aspirantes

* Canalizar el trato con clientes
* Participar personalmente en el cierre de negocios con proveedores
* Buscar nuevas oportunidades de mercados

* Velar que las normas, y actividades establecidas en la empresa se cumplan *Toma
de decisiones en base a resultados

*Supervision y Control de cartera

*Control de ingresos y gastos de la empresa

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad legal sobre las acciones y decisiones que se realicen dentro de la
empresa

*Responsabilidad en el manejo de personas y materiales

* Responsabilidad con los acuerdos y negocios con clientes y proveedores

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario preferiblemente en

Administracion de Empresas Finanzas o

Minimo 3 afios en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 25
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CONOCIMIENTOS

Administracién, Ventas, Finanzas
Tributarios

Conocimiento del producto
Conocimiento del mercado
Trabajo en equipo

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa, don de mando y liderazgo
Manejo de personas

Toma de decisiones

Buena Comunicacién

Buen motivador

Capacidad de negociacion
Capacidad para solucionar conflictos
Capacidad de escucha
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MANUAL DE FUNCIONES Y DEPARTAMENTO : CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTOS NIVEL: AUXILIAR

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO CONTADOR GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Controlar y coordinar todas las operaciones contables realizadas por la empresa, asi
como proporcionar informacion agil y oportuna para la toma de decisiones.

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Elaborar y presentar estados financieros a la gerencia
*Elaborar flujo de caja
*Supervision y control de las actividades del personal a su cargo

* Elaboracién de roles de pago
* Control de cuentas bancarias de la empresa

* Elaboracién y pago de impuestos
*Asesorar en temas contables y financieros al gerente para la toma de decisiones
*Supervisar y controlar los ingresos y egresos diarios de la empresa

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el manejo y control de los procesos contables de la empresa

*Responsabilidad en el manejo confidencial de la informacién financiera de la
empresa

* Responsabilidad con los pagos a proveedores

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario en Contabilidad y Auditoria
_ Cursos actualizados sobre nuevas
EDUCACION: politicas tributarias

Contador publico autorizado

Minimo 3 afios en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 25

66



CONOCIMIENTOS

Contabilidad y Auditoria
Finanzas

Tributarios

Manejo de software contable

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad y ética
Orden

Objetividad
Responsabilidad
Capacidad de andlisis
Capacidad de gestion
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Puntualidad
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MANUAL DE FUNCIONES
DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL
NIVEL: AUXILIAR

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Asistir y coordinar los requerimientos y actividades de la Gerencia General. Asi
como servir de soporte y llevar la agenda diaria del Gerente General

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

*Servir de apoyo Y llevar la agenda diaria del Gerente
*Manejo y control de los permisos del personal

* Elaborar y redactar documentos comerciales

* Atencion cordial

* Manejo y control de los permisos del personal
*informar a la gerencia novedades relacionadas al normal desenvolvimiento de

actividades

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre materiales y documentos a su cargo

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo de secretaria ejecutiva o
Estudios universitarios minimo 1 afio en

EDUCACION: Carreras afines(administracion, )
Minimo 1 afio en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 22 afios
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CONOCIMIENTOS

Secretariado ejecutivo

Redaccion comercial

Conocimientos basicos de computacion
Etiqueta

Manejo de archivo

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Honestidad y paciencia
Prudencia

Buena Comunicacién
Capacidad de anticipacion
Trabajo bajo presion
Puntualidad y orden
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DEPARTAMENTO :CONTABILIDAD
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: AUXILIAR

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO CAJERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONTADOR GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Realizar ingresos diarios por facturacion por ventas y cobro de cartera , asi como

elaborar
Reportes diario de caja

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Elaborar movimiento diario de caja
* realizar pagos a proveedores

* Realizar depdsitos diarios para bancos
* Realizar ingresos y ordenes de pagos diarios
* Realizar retenciones

* Realizar gestion de cobro de letras
*Manejo de caja chica

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el manejo de dinero y cheques

*Responsabilidad en el manejo documentos de cobro

Responsabilidad en el manejo de materiales a su cargo

V.- PERFIL DEL CARGO

Bachiller contable

_ Estudios universitarios minimo 1 afio en
EDUCACION: carreras

afines

Minimo 3 afios en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 22 afios
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CONOCIMIENTOS

Contabilidad
Computacién
Manejo de valores
Atencion a clientes
Procesos contables

HABILIDADES Y DESTREZAS

Agilidad

Honestidad y ética

Responsabilidad

Ordeny limpieza

Paciencia

Buena comunicacion

Concentracion

Capacidad para trabajar bajo presién
Capacidad para manejar conflictos
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DEPARTAMENTO :VENTAS
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: OPERATIVO

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO VENDEDOR DE MOSTRADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Atender en forma agil y oportuna los clientes, logrando satisfacer sus necesidades,
para lograr un cierre de ventas exitoso.

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Atender en forma personalizada a los clientes
*Coordinar facturacion de los productos solicitados
*Realizar reportes de ventas

* Asesorar al cliente en los requerimientos de productos, caracteristicas, uso, precio
* Control del inventario disponible
*Reportar oportunamente a gerencia sobre queja y sugerencias de los clientes

* Informar a gerencia sobre requerimientos de stock
*Mantener en orden el area de exhibicién de productos
*Supervisar y controlar el buen estado de los productos
*Participar en las negociaciones con clientes importantes

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el manejo y control de los productos de stock

*Responsabilidad en el manejo de los materiales a su cargo

* Responsabilidad buena atencion y trato con clientes

V.- PERFIL DEL CARGO

_ Titulo de bachiller, o con curso en

Minimo 2 afios en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 23 afios
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CONOCIMIENTOS

Ventas

Conocimiento del productos
Manejo de cédigos
Computacién

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad y ética
Iniciativa

Prudencia

Orden y limpieza
Responsabilidad

Buena comunicacion
Compafierismo
Colaborador

Capacidad de escucha
Capacidad de gestién
Capacidad para manejar conflictos
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Proactivo y emprendedor
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DEPARTAMENTO :VENTAS
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: OPERATIVO

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO VENDEDOR EXTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Atender en forma &gil y oportuna a los clientes, mediante visitas externas, logrando
satisfacer sus necesidades, para lograr un cierre de ventas exitoso.

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Atender en forma personalizada a los clientes

*Coordinar agenda para visitas a clientes de acuerdo a zona asignada

*Realizar reportes de ventas y visitas a clientes

* Informar a clientes sobre posibles retrasos en entregas y cualquier novedad

* Plantear a gerencia la necesidad de contar con material promocional para clientes
* Apoyar y capacitar al cliente con demostraciones de los productos

* Asesorar al cliente en los requerimientos de productos
* Buscar nuevos clientes

* Realizara cobro de cartera

* Control del inventario disponible

* Informar a gerencia sobre requerimientos de stock
*Mantener en orden el area de exhibicion de productos
*Supervisar y controlar el buen estado de los productos
*Participar en las negociaciones con clientes importantes

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el manejo y control de los productos de stock

*Responsabilidad en el manejo de los materiales a su cargo

* Responsabilidad buena atencion y trato con clientes

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo de bachiller contable, informatico
EDUCACION: Estudios universitarios minimo 1 afio en
carreras afines.

Licencia profesional de conduccién
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EXPERIENCIA:

Minimo 1 afios en cargos similares
Edad minima 23 afios
Disponer de vehiculo propio

CONOCIMIENTOS

Ventas

Conocimiento del producto
Conocimiento el mercado
Conocimiento de la zona
Manejo de cédigos
Computacién

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad y ética
Iniciativa

Orden y Limpieza
Prudencia
Puntualidad
Responsabilidad

Buena comunicacion

Capacidad de escucha

Capacidad de gestion

Capacidad para manejar conflictos
Trabajo bajo presion

75



.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: OPERATIVO
DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO BODEGUERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Controlar y coordinar la entrada y salida de la mercaderia en bodega, asi como el
cuidado y manejo del inventario a su cargo.

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

* Verificar el estado de la mercaderia recibida vs. La solicitada
*Despachar pedidos
*Realizar reportes de existencia de inventarios

* Reportar falta de productos a gerencia con anticipacion
* Mantener ordenado y limpio el &rea de bodega
* Registrar y conservar adecuadamente los archivos

* Verificar la presentacion y calidad de los productos
* Ingresar en el sistema la entrada y salida de mercaderia
* Realizar inventarios fisicos de mercaderia en forma mensual o cuando se requiera

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el manejo y control del inventario

*Responsabilidad en el despacho de mercaderia

* Responsabilidad en el manejo de materiales a su cargo

V.- PERFIL DEL CARGO

EDUCACION: Titulo de bachiller contable, informatico

Minimo 1 afio en cargos similares
EXPERIENCIA: Edad minima 23 afios
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CONOCIMIENTOS

Manejo de inventario
Conocimiento del producto
Conocimientos basicos de computacion

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad y ética
Iniciativa

Responsable

Agilidad

Paciencia

Buena comunicacion
Capacidad de anticipacion
Orden y limpieza

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: AUXILIAR
DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO AYUDANTE DE BODEGA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO BODEGUERO

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

* Apoyo en el manejo y despacho de la mercaderia , asi como el orden y limpieza den
el rea de bodega

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

*Participar en la recepcion, almacenamiento y entrega de mercaderia
*Apoyo en la constatacion del estado de la mercaderia recibida y entregada

* Reportar falta de productos a bodeguero
* Mantener ordenado y limpio el &rea de bodega

* Chequear regularmente el estado y calidad de los productos
* Participar en la realizacion de inventarios fisicos en la bodega

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre el orden y limpieza del area de bodega

*Responsabilidad en el despacho y manipulacion de mercaderia

* Responsabilidad en el manejo de materiales a su cargo

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo de bachiller contable, informéatico
EDUCACION:

No indispensable
EXPERIENCIA: Edad minima 20 afios
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CONOCIMIENTOS

Manejo de inventario
Conocimiento del producto
Conocimientos basicos de computacion

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad y ética
Responsable

Agilidad

Paciencia

Buena comunicacion
Capacidad de anticipacion
Orden y limpieza

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE FUNCIONES NIVEL: AUXILIAR

DE LA DISTRIBUIDORA VEMAFIL

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO CHOFER

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL CARGO

*Transportar y entregar mercaderia a clientes finales , en los tiempos establecidos

[ll.- FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

*Entregar la mercaderia de acuerdo al cronograma establecido

* Coordinar con vendedores y bodeguero las entregas
* Constatar el estado de la mercaderia entregada

* Supervisar el buen estado del vehiculo de trabajo

*Estar pendiente de los chequeos y mantenimientos necesarios del vehiculo de
trabajo

*Reportar novedades a gerencia

IV.- RESPONSABILIDADES

* Responsabilidad sobre transporte y entrega de la mercaderia

*Responsabilidad en el manejo y cuidado del vehiculo

* Responsabilidad sobre materiales asignados a su cargo

V.- PERFIL DEL CARGO

Titulo bachiller
EDUCACION: Licencia profesional minimo tipo C

Manejo de transporte de carga
EXPERIENCIA: Edad minima 25
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos de mecanica
Conocimientos béasicos de leyes de transito
Conocimiento de la zona

HABILIDADES Y DESTREZAS

Integridad

Agilidad
Concentracién
Prudencia
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Puntualidad
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6.9.4.2. Procedimiento para Realizar Compra de Mercaderia

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MERCADERIA

PASOS A
SEGUIR

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Bodeguero

Determina las necesidades de stock, en base a
la existencia actual disponible o requerimiento
de nuevo producto solicitado por los clientes

Bodeguero

Elabora ordenes de pedido (original y copia) y
le envia al gerente el original

Gerente

Analiza la orden de pedido, toma la decisidn de
autorizando o negando la compra

Gerente

Si acepta, procede a emitir las orden de compra
en original y dos copias(original para proveedor,
1 copia para bodeguero y una copia para
contador)

Bodeguero

Recibe la mercaderia, verifica el estado y calidad
y cantidad de acuerdo a la orden de compra vy la
factura(lo recibido vs lo solicitado)

Bodeguero

Si la cantidad y calidad son correctas, procede a
recibir e ingresar en el sistema

Bodeguero

En el caso de no existir devolucién por no haber
conformidad con el pedido, el bodeguero llenara
una guia de remisidn en original y dos copias( la
original para proveedor, 1 copia para archivo de
bodega y otra copia para el contador)

Bodeguero

Una vez recibida e ingresada la mercaderia al
sistema, se procede a realizar la orden de ingreso
1 original y 1 copia ( original para el contadory la
copia se archiva en bodega

Contador

Verifica la factura, y la orden de ingreso para los
su pago posterior y su archivo

10

Contador

Procede a la emision de la orden de pago, cheque
retencién, sila compra es de contado, ademas se
realiza la correspondiente contabilizacién

11

Contador

Si la compra es a crédito, Se procede a registrar
y los pagos se realizaran enla forma vy plazos
acordados con el proveedor

Duracion del proceso: Minimo 40 minutos,
maximo 60 minutos
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6.9.4.3. Flujograma para Compra de Mercaderia
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6.9.4.4. Procedimiento para Realizar Devolucion de Mercaderia

3

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE MERCADERIA

PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR
Una vez recibida la factura del proveedor, se
tiene 6 dias laborables para hacer la devolucion
1 Contador en el caso de no estar de acuerdo con el mal
Estado de la mercaderia
2 Contador Elabora nota de devolucién en tres ejemplares
detallando el motivo y la mercaderia devuelta
3 Gerente Autoriza el envio de la mercaderia al proveedor y
solicita recibo para el cambio de la mercaderia
o para la devolucidn del dinero
4 Contador Emite nota de débito para el proveedor por el
valor total de la mercaderia devuelta
Emite al mismo tiempo comprobante de retiro de
5 Contador bodega en 2 ejemplares(original para archivo de
bodega y copia para respaldo de caja
6 Contador Todos los documentos se archivaran en bodega el

mismo dia para sus respectivos registros
contables

Duracion del proceso: Minimo 45 minutos,
maximo 60 minutos
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6.9.4.5. Flujograma para Devolucién de Mercaderia

v

Recibida la factura se tiene

6 dias para hacer la
devolucion

v

Gerente

Autorizaa >

S

Contador emite una
nota de débito

No se responsabiliza por
la mercaderia

Nota de
débito

Y

Entrega al Proveedor

Y

Archivo

Contador emite comprobante
de retiro de bodega

¥

Envio de la mercaderia

al proveedor

v

Elaboracion: Bairon Zambrano Vélez

Comprobante

de retiro

Respaldo
arqueo de caja
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6.9.4.6. Procedimiento para Realizar Ventas al Contado

3

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VENTAS AL CONTADO

PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR
1 Vendedor Atencidn al cliente en sus requerimientos vy
recepcién de su pedido para su facturacidn
2 Vendedor Emite cotizacién en original y copia, donde se
establece precio, cantidad, descuentos si los hay
el original se entrega al cliente y la copia para
respaldo de vendedor
3 Cliente Realiza el pago en caja
4 Cajera Recibe el dinero, y emite la factura original para el
cliente y dos copias, una para respaldo de cajay
y otra para respaldo del contador
5 Vendedor Recibe la factura original cancela y procede al
despacho de la mercaderia segun detalle de factura
6 Vendedor En el caso de que la factura incluya servicio de la
entrega a domicilio se indicard a bodegay chofer
7 Contador Procedera al archivo y registro de la copia de factura

Duracion del proceso: Minimo 12 minutos, maximo
20 min. por cliente
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6.9.4.7. Flujo grama para Realizar las Ventas al Contado

\

Vendedor atiende cliente y
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v
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v

Elaboracion: Bairon Zambrano Vélez
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6.9.4.8. Procedimiento para Devolucion en Venta de Productos

e PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION EN VENTA DE
PRODUCTOS
PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Cliente Realizada la factura de venta, el cliente tiene 5 dias
Laborables para hace devolucién, en las mismas
condiciones que lo recibid , si hay inconformidad
en el estado del producto

2 Gerente Verifica el estado del producto, si estd conforme
autoriza la recepcion de los mismo, si se nota mala
manipulacion se niega la devolucion

3 Gerente Autorizado en ingreso, se elabora nota para la
devolucidn del dinero o cambio de producto

4 Cajera Emite nota de crédito para el cliente, por el valor
total facturado

5 Cajera Elabora a la vez comprobante de ingreso a bodega
1 original para bodega y copia para archivo de caja

6 Cliente Con la nota de crédito, escoge nuevos articulos, si
el valor es superior, cancela la diferencia

7 Contador Los documentos del proceso, recibe el contador

para su respectivo registro contable

Duracion del proceso: Minimo 1 dia , maximo 2
dias
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6.9.4.9. Flujograma para Devolucién en Venta de Productos
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6.9.5.0. Procedimiento para Cierre Diario de Caja

—
PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DIARIO DE CAJA
PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Cajera Al finalizar la jornada laboral, el cajero imprimira
el arqueo de caja del dia, en dos copias ( original
para el contador y la copia para archivo de caja
entrega al contador junto con calores y
N/ingreso

2 Contador Verifica la secuencia de notas de ingreso, detalle
correcto de ingresos por ventas al contado,
abonos por recuperacion de cartera

3 Cajera Procede al conteo del efectivo, cheques, Boucher
de tarjetas de crédito y realizar depdsito para el
banco

4 Contador verifica, conteo, cheques correctamente llenados
Procede sellar y firmar chequesy comprobante
de depésito para banco

5 Contador En caso de faltantes o excesos, se procederd a
llenar un comprobante de faltante o sobrante vy
se lo archivara junto con el arqueo para evidencia

6 Cajera Se hard responsable por los faltantes, cancelara
Ese momento o se le descontard en roles

7 Contador Procede al registro en el sistema contable y al

archivo de documentos de respaldo

Duraciéon del proceso: Minimo 20 minutos
maximo 60 minutos
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v

6.9.5.1. Flujograma Cierre Diario de Caja

El cajero al final de dia imprime el
arqueo de caja y entrega al contador
con los valores recibidos

v

Contador verifica secuencia de notas
de ingreso y exactitud de los valores
detallados

v

Cajera realiza conteo y sumatoria de
dinero y cheques, Boucher y realiza
depdsito para el banco

v

Contador confirma resultados

¥

Existe
diferencias

Comprobante de
faltante o sobrante

\_/—

Contador legaliza depdsitos con
firma y sello

Y

Los faltantes, responsabilidad de la
cajera, se cargan a su cuenta

v

Formulario de arqueo

de caja

Realiza registro contable

-

Archivo

S|
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6.9.5.2. Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién de Personal

—— PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL
PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Gerente Identifica las necesidades de personal para ocupar
vacante, o nuevo puesto de trabajo creado de ser el
caso, de acuerdo a las necesidades de crecimiento
de la empresa

2 Gerente Define el perfil del personal necesario, con los
requisitos y las competencias minimas requeridas

3 Contador Realiza convocatoria por prensa para receptar las
carpetas de postulantes

4 Gerente Define cuales candidatos son los mas idéneos para
llenar vacante, minimo 3

5 Gerente Entrevista y elige al candidato que mejor se adapte
a las exigencias del cargo

6 Gerente Comunica la decision al contador, para que proceda
a registrar y legalizar la entrada del contratado

7 Contador Solicita al contratado los documentos personales
para archivo de carpeta

8 contratado Entrega documentos solicitados y recibe induccién

Preliminar en cuanto a comienzo y hora de entrada

Duraciéon del proceso: minimo 1 semana, maximo

2 semanas
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6.9.5.3. Flujograma de Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

¥

Gerente, identifica necesidades para
ocupar vacante o nuevo puesto de
trabajo creado

v

Gerente define el perfil del personal os
requisitos y competencias minimas

requeridas

v

Contador realiza convocatoria por
prensa para receptar carpetas de
postulantes

v

Gerente define cuales candidatos son
mas idoneos para llenar vacante
minimo tres

v

Gerente elije a
candidato

¥

Gerente comunica decisidn al contador

para registrar y legalizar entrada del
contratado

v

Contador solicita a nuevo contratado
documentos personales para archivo
de carpeta

Contrato entrega documentos y recibe
induccion preliminar y en cuanto a dia
y hora de entrada

93



6.9.5.4. Procedimiento para Induccion de Personal

— PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INDUCCION DE NUEVO
PERSONAL CONTRATADO
PASOS A RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Contador Prepara los materiales , manuales, e informacion
general referente a la empresa

2 Contratado Acude a la empresa a la hora indicada, para
realizar actividades relacionadas con la induccién

3 Contratado Conoce su puesto de trabajo, se le entrega los
materiales a su cargo, y se le brinda informacién
general de sus funciones
Presenta a los compafieros de trabajo ,a su

4 Gerente jefe inmediato y sus subordinados de ser el caso
Realiza un recorrido por todas las instalaciones

5 Contador de la empresa y se le indica los procesos vy las
actividades que se desarrollan diariamente
Designa quien sera la persona que ayude en la

6 Gerente induccidn ,y determina el tiempo que necesario
para capacitar en las actividades a cargo su cargo
Recibe capacitacion e instruccion de todas las

7 Contratado tareas generales y esenciales del cargo, como

hacerlo, con que herramientas, prioridad y tipo
de responsabilidad

Duracién del proceso: minimo 40 minutos,
maximo 60 minutos
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6.9.5.5. Flujograma de Proceso de Induccion de Personal

¥

Contador prepara materiales,
manuales e informacion general de la
empresa

v

Contratado acude a la empresa para
empezar proceso de induccion

v

Contratado conoce su puesto de
trabajo recibe los materiales a su cargo
e informacion general de sus funciones

v

Gerente presenta a sus compafieros de
trabajo, jefe inmediato y subordinados

v

Contador, realiza recorrido por todas las
instalaciones, indicado los procesos y
actividades que se realizan diariamente

Y

Gerente designa a la persona que
acompanara en la induccion y el tiempo
requerido para ello

¥

Contratado recibe instruccion y
capacitacion de todas las tareas
generales y esenciales del cargo
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6.9.5.6. Procedimiento para Capacitacion de Personal

—
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAPACITACION DE PERSONAL
PASOS A
RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Gerente Detecta necesidades de capacitacién de acuerdo
a evaluacion de desempeiio y falencias,
observadas

2 Gerente Define politicas de capacitacion, responsables
fecha, involucrados, propésito de la capacitacion
Busca y selecciona capacitador acreditado con

3 Contador mejor preparaciény experiencia, para dictar
cursos de capacitacion
Revisa y determina espacio fisico, recursos

4 Contador . . . -
materiales, y humanos seleccionar mejor opcion

5 Contador Presenta informe a gerente sobre los costosy
logistica para su aprobacién

6 Gerente Analiza propuesta y siestd conforme aprueba
cotizacién, caso contrario se busca otras
opciones

7 Contador Prepara material para difusiéon y presentacion al

personal de la empresa

Duracién del proceso: minimo 1 semana, maximo
2 semanas
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6.9.5.7. Flujo grama de Proceso de Capacitacion de Personal

¥

Gerente detecta necesidades de
capacitacion, de acuerdo a evaluacion
o falencias observadas

v

Gerente define politicas de
capacitacion, propdsito, involucradas,
fechas, responsables

v

Contador busca y analiza capacitador
mejor preparado y acreditado

Y

Contador busca y determina espacio

fisico, recursos materiales y humanos

v

Contador presenta informe de costos y

logistica para su aprobacion €

Gerente analiza Contador busca otras

propuesta opciones y prepara informe

NO

Y

Contador prepara material para difusion
dentro de la empresa

v




6.9.5.8. Procedimiento para Evaluacion del Desempefio

— PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EVALUACION DEL
DESEMPENO
PASOS A
SEGUIR RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Gerente Detecta la necesidad de realizar una evaluacidn
del desempefio al personal de la empresa

2 Gerente Define propdsitos de la evaluacién, la normativa
y la reglamentacion

3 Gerente define responsable del proceso, prioridad, lugar
informacidn y decisiones

4 Gerente Seleccionar indicadores de productividad , valores
y habilidades a evaluar

5 Gerente Elabora plan de evaluacién, prepara por rescrito
proceso de recoleccién de informacion para la
evaluacidn

6 Gerente Selecciona método de evaluacién que permita
recabar la informacion

7 Gerente Selecciona indicadores de gestion, que permita
medir el desempefio de cada funcionario

8 Gerente Elabora formato para aplicacidn y tabulacién del
registro de datos

9 Personal de |Aplica evaluacion, en el formato entregado

Vemafil

10 Gerente Revisa resultados de la evaluacidn, con el personal
evaluado

11 Gerente Identifica problemas y determina acciones a
correctivas

12 Gerente Elabora plan de desarrollo individual , plazos,
compromiso de mejora por parte de evaluados

13 Personal de | Firma compromiso de mejora con el plan individual

Vemafil de desarrollo propuesto por la gerencia
14 Secretaria | Archiva los registro de los compromisos de mejora

En file personal

Duracion del proceso: minimo 2 semanas, maximo
4 semanas

98



6.9.5.9. Flujo grama de Proceso de Evaluacion del Desempefio

¥

Gerente detecta necesidades de
realizar evaluacion del desempefio al
personal

¥

Gerente define propdsitos de la
evaluaciéon, normativa y reglamentos

v

Gerente define responsables del
proceso

v

Gerente selecciona indicadores de
productividad, valores y habilidades
a evaluar

¥

Gerente elabora plan de evaluacion

v

Gerente selecciona método de
evaluacion

\

Gerente selecciona indicadores de
medicion

¥

Gerente elabora formato

¥

Conector fuera

de pag.
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v

Personal, recibe formato para
aplicaciéon

v

Gerente revisa resultados de la
evaluacion

v

Gerente identifica problemas y
determina acciones correctivas

v

Gerente elabora plan de desarrollo
individual

Y

Personal firma compromiso de
plan de mejora individual

\d

Secretaria guarda compromisos
individuales en file personal

Y
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UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL @

ESPECIALIZACION RECURSOS HUMANOS v

Anexo 1. ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA DISTRIBUIDORA
VEMAFIL

Objetivo: el presente cuestionario estd disefiado para obtener informacion
primaria relacionada con la investigacion de campo para la elaboracion de la tesis
titulada “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA DISTRIBUIDORA DE FILTROS Y LUBRICANTES VEMAFIL DE LA
CIUDAD DE SANTO DOMINGO”

A continuacién encontrara una serie de preguntas las cuales solicitamos su fina y

amable colaboracion para contestarlas.

1.- ¢De qué manera cree Ud. que se desarrollan los procedimientos dentro de la

empresa?

2.- ¢Cree Ud., necesario la creacion de un Manual de funciones y procedimiento

para el personal de la empresa?

3.- ¢ En qué forma cree Ud., que influiria un manual de funciones y procedimientos

para el personal de la empresa?
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4.- ¢ Qué ventajas cree que lograria alcanzar, al obtener un manual de funciones y

procedimientos?

5.- ¢Cree Ud. que mejoraria el crecimiento de la empresa al implementar el

manual de funciones y procedimientos?
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UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL @

ESPECIALIZACION RECURSOS HUMANOS v

Anexo 2. ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA DISTRIBUIDORA
VEMAFIL

Objetivo: el presente cuestionario est4d disefiado para obtener informacién
primaria relacionada con la investigacion de campo para la elaboracion de la tesis
titulada “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA DISTRIBUIDORA DE FILTROS Y LUBRICANTES VEMAFIL DE LA
CIUDAD DE SANTO DOMINGO”

A continuacién encontrard una serie de preguntas las cuales solicitamos su fina y
amable colaboracion para contestarlas. Encerrar con un circulo la respuesta que

crea conveniente.

1.- ¢La empresa cuenta con un manual de funciones y procedimientos?

. Si ()
. No ()
o No sabe ()

2.- ¢Elflujo de informacion en su érea de trabajo es?

o Bueno ()
o Malo ()
o Regular ()

3.- ¢ La empresa evalua el desempefio del personal en forma?

o Semestral ()
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Anual ()

No se Realiza ()

4.- ¢ Conoce Ud. cudl es el nivel de responsabilidad dentro de sus funciones?

. Sl ()
. NO ()
o Poco ()

5.- ¢ Los procedimientos de la empresa se desarrollan de manera?

. Agil ()
o Demorada ()
° Lenta ()

6.- ¢ Conoce si la empresa cuenta con una estructura organizacional?

o Conoce ()
o Desconoce ()
o No conoce nada ()

7.- ¢ Realiza Ud. actividades en otras areas de la empresa aparte de las suyas?

. Si ()
° No ( )
o A veces ()

8.- ¢Cree Ud., necesario la aplicacion de un manual de funciones

procedimientos en la empresa?

o Muy necesario ()
o Poco necesario ()
. No es necesario ()
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