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RESUMEN EJECUTIVO

Nuestro principal objetivo es implementar el manual de funciones y procedimientos
como herramienta de trabajo que sirva no solo como proyecto de tesis, sino también a
cada una de las areas del departamento administrativo, evitando asi los reprocesos que

estos a su vez generan retrasos.

En el capitulo uno se presenta los antecedentes de la UTPL, la cual incluye resefia
histérica, misién, vision, objetivos, politicas y la descripcion de cada una de las areas de

los organigramas.

En el capitulo dos se plantean las caracteristicas principales de los manuales asi como
conceptos, importancia, ventajas, modelos o propuestas, es decir en una forma general

se explica los contenidos de los manuales.

En el capitulo tres se presenta la recopilacion de informacion para la elaboracién de
dichos manuales, de igual forma se analizan los procedimientos generales de cada una
de las areas del departamento administrativo, con sus respectivos diagramas de flujo,
procedimiento y funciones. Asi mismo se incluye una nueva propuesta en donde se
integran cada una de las areas unificando procesos y trabajando conjuntamente en

equipo.

Finalmente de acuerdo a los resultados obtenidos se plantean las conclusiones y se
ofrecen algunas recomendaciones al departamento administrativo, cuya

implementacion sera decision del mismo.

Cabe remarcar que con este modelo de Manual no se pretende uniformizar la forma de
organizaciéon del departamento administrativo, ni introducir un sistema rigido de trabajo.
Tampoco se busca el establecimiento de funciones o actividades predefinidas. Por el

contrario, se considera que el usuario de esta herramienta se halla consciente de que



cada area del departamento administrativo tiene sus propias particularidades de trabajo

especifico que han de prevalecer en la forma de organizarse y operar.

Por otro lado, se debe resaltar que la asignacion de funciones y definicion de
procedimientos no es una accion estatica o definitiva; por el contrario, se debe
considerar mas bien como un proceso de adecuacion gradual y permanente entre lo
organizacional y lo administrativo, basado en el andlisis de capacidades vy

oportunidades, y el control y la evaluacion de los resultados de las gestiones pasadas.



CAPITULO |



Aspectos Generales de la uTPL!

1.1 Resefa Historica

La Universidad Técnica Particular de Loja fue fundada por la Asociacidbn Marista
Ecuatoriana (AME) el 3 de mayo de 1971 vy, oficialmente reconocida por el Estado
Ecuatoriano bajo el decreto ejecutivo 646, publicado en el Registro Oficial Nro. 217 del
5 de mayo de 1971, con el cual se constituye como persona juridica autbnoma al
amparo del convenio "Modus Vivendi" celebrado entre la Santa Sede y el Ecuador,
considerando las normas de la Iglesia en su organizacion y gobierno.

Posteriormente, en octubre de 1997, la Diécesis de Loja traspasa por tiempo indefinido,
a la "Asociacion Id de Cristo Redentor, Misioneros y Misioneras Identes", la conduccién
y direccidén de la Universidad para que la dirija con total autonomia y en consonancia

con el carisma idente.

La UTPL es una institucion de derecho privado, sin finalidad de lucro y cofinanciada por
el estado ecuatoriano. Brinda educaciéon superior de pre y postgrado a través de las
modalidades de estudio: Presencial, Abierta y a Distancia, con sus variantes: A
distancia tradicional, Semipresencial y Virtual, en cuatro areas del conocimiento: Area

Técnica, Area Socio-Humanistica, Area Biologica y Area Administrativa.

Adicionalmente, las funciones de investigacién y extension o servicio a la sociedad,
estan estructuradas en la universidad como Centros de Investigacion, Transferencia de
Tecnologia, Extension y Servicios CITTES, unidades constituidas en torno a areas

especificas del conocimiento que contribuyen al autofinanciamiento de la universidad.

1
www.utpl.edu.ec
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1.2 Organigrama de la UTPL
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Fuente: Direccion General de Recursos Humanos
Elaborado por: Marketing, Via Comunicaciones

1.2.1 Direccidon General Académica



Dentro de su mision esta apoyar la gestion académica de la UTPL a través de soporte,
supervision, control, asistencia y promocion de las actividades generadas. Ademas su
filosofia de trabajo es firme pero a la vez flexible y adaptable al entorno, humilde con los

éxitos y los errores, lo més silenciosa posible, planificada y ordenada.

1.2.2 Secretaria General

Es un equipo de apoyo permanente del quehacer universitario. Su mision esta enfocada
en la gestion diaria y la asesoria en el desarrollo de los procesos legales y académicos
de la UTPL.

1.2.2.1 Funciones:

Disminuir el tiempo de ejecucidn de tramites legales y académicos

e Construir un didlogo permanente y la confianza entre la Secretaria General y las
diferentes Unidades Académicas

e Asesorar en asuntos legales y académicos a la Universidad

e Emitir sugerencias y recomendaciones a las diferentes Unidades Académicas a

fin de mejorar los procesos académicos.

1.2.3 Direccion General de Centros de Investigacién, Transferencia de

Tecnologia, Investigacion y Servicios
La Direccion General de Centros de Investigacion, Transferencia de Tecnologia apoya
la investigacion aplicada que se desarrolla en los CITTES de la Universidad, los cuales

estan distribuidos en cuatro areas tematicas: Socio—Humanistica, Bioldgica,

Administrativa y Técnica.

1.2.4 Direccion General de Recursos Humanos y desarrollo personal

1.2.4.1 Mision



La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, busca alcanzar el
compromiso de los empleados con la institucion, priorizando su desarrollo integral

dentro de la organizacion y el mejoramiento continuo de su calidad de vida.

Partiendo de la vision y de los valores institucionales, fomenta una cultura
organizacional orientada por: Respeto, honestidad, trabajo en equipo, comunicacion,
organizaciéon, desarrollo y capacitacion del personal, crecimiento personal, eficiencia,

responsabilidad compartida, equidad.
1.2.4.2 Objetivo

= Lograr el compromiso del personal con la institucion.
» Incrementar el nivel de satisfaccion de los empleados.
= Mejorar la eficiencia de nuestro personal.

= Mejorar la atencion a nuestros clientes internos y externos.

1.2.5 Direccidn General de Misiones Universitarias

Misiones Universitarias es un espacio dinAmico de interaccion de todos los dmbitos
universitarios; siendo el eje central de la promocion, coordinacion y tutela del espiritu

auténtico de la Universidad Catélica en su constante busqueda de la verdad.

El ideal de Misiones Universitarias es que contribuye a la “Restauracion de la
Humanidad”, es por ello que desarrolla actividades dentro las areas: Desarrollo
Espiritual, Social, Ecologico, Académico, Relaciones Externas, Cultural, Virtual,
Litargico y Sacramental, con el apoyo de toda la familia universitaria: docentes,

personal administrativo y de servicio y estudiantes.

1.2.6 Direccion General Administrativa-Financiera

1.2.6.1 Funciones:



v' Elaborar y presentar ante el Consejo Superior el presupuesto anual de la
Universidad.

Manejo del flujo de efectivo.

Control y manejo de inventarios.

Facilitar la operacién administrativa de las diferentes unidades.

Presentacion de los estados financieros de la Universidad.

Ejecutar las diferentes compras e inversiones presupuestadas.

A N N NN

Manejo del Campus Universitario.
1.2.6.2 Principales Lineas

= Desempefio eficiente y optimizacion de los recursos.

» Fomentar la Gestibn econdmica integral.

» Dotacion de la infraestructura necesaria para el desarrollo de las funciones de las
diferentes dependencias.

» Fortalecer los sistemas de gestion.

= Promover el trabajo en equipo.

El nimero de personas que constituye esta area son:

Direccién financiera: 22 personas
Direccion administrativa: 12 personas
Servicios: 18 personas

Choferes: 12 personas

1.2.7 Direccion General de Relaciones Interinstitucionales

La UTPL, desarrolla su modelo educativo denominado gestion productiva dentro los
pilares fundamentales para lograr este objetivo son las Relaciones Interinstitucionales
tanto internas entre las diferentes unidades académicas y los Centros de
Investigaciones, Transferencia de Tecnologia Extensién y Servicios CITTES de la

UTPL, y de estas en conjunto en su relacion con los diferentes actores nacionales y
5



mundiales como universidades, organismos internacionales, gobiernos, organizaciones

no gubernamentales y otras entidades vinculadas al desarrollo social comunitario.

La Direccion General de Relaciones Interinstitucionales de la UTPL estd compuesta de

las siguientes areas:

» Gestion Cultural

= Actividades Culturales
= Proyecto Lojanidad

= Grupos de Arte

» Relaciones Nacionales
» Relaciones Internacionales
» Redes Universitarias

= Ex-alumnos

* Movilidad Estudiantil

= Agenday Eventos

» Informativo UTPL

» Unidad de Congresos y Eventos

1.2.8 Direccion General de Modalidad Abierta y a Distancia

La UTPL en 1976 cre6 su Modalidad de Estudios a Distancia, la misma que llega a
todos los ecuatorianos, al hacer factible el estudio donde ellos se encuentren y con los

condicionamientos que cada uno tenga, sea en el territorio nacional o en el exterior.
De esta manera se cumple el principio de igualdad de oportunidades que promulgan los

organismos nacionales e internacionales, permitiendo el acceso real a la educacion

superior.

1.3 Misién de la UTPL



“‘Buscar la vedad y formar al hombre, a través de la ciencia para que sirva a la

sociedad”

Una verdad concebida como vectorial hacia dénde dirigir nuestras mas hondas
dimensiones cognoscitivas, activas y vitales.

Una formacion integral con propuestas educativas innovadoras, que aune las
dimensiones cientifico - técnicas de calidad, con las humanisticas y espirituales.
Un espiritu de investigacion que contribuya al desarrollo de una ciencia y una
cultura con entrafia humana, que supongan un efectivo aporte al conocimiento

universal.

1.4 Visién

El Humanismo Cristiano, que tiene como Maestro a Cristo, la Universidad acoge,

defiende y promueve la dignidad del ser humano y la reflexion de toda experiencia

humana.

1.5 Valores Institucionales

La Universidad, busca generar un ambiente que permita el desarrollo de los valores,

dentro las unidades académicas, las escuelas, los CITTES, y los espacios donde se

desarrolla la actividad personal que son parte de la misma, éstos son los valores

institucionales:?

Asumir con fidelidad la vision y mision. -Conocer la razon de ser y hacia
donde son sus ideales.

Espiritu de equipo.- Un espiritu de equipo que potencie las sinergias, la
creatividad y la organizacién no muy jerarquica y de buen ambiente.

Actitud de Gestion y Liderazgo.- Esfuerzo e ilusion para plasmar ideales y
metas en la realidad y romper los propios limites.

Humildad “Socratica”.-“Un sentido de humildad, tan escaso en el ambito
académico, que permita centrarse en lo mucho que nos queda por saber”. Es

decir consiste en la continua superacion y apertura a nuevos conocimientos.

ANeb: www.slideshare.net/iose.sandovaln/valores-institucionalessin-videos-presentation


http://www.slideshare.net/jose.sandovaln/valores-institucionalessin-videos-presentation

Flexibilidad Operativa.- Que permita adaptarse a las circunstancias desde los

principios.

1.6 Objetivos

1.7

e Posicionar a la UTPL como universidad promotora de emprendimientos
basados en innovacion.

e Desarrollar el espiritu y valores desde el humanismo cristiano.

e Potenciar la inclusion y democratizacion de la educacion superior de calidad
dentro y fuera del Ecuador

e Ultilizar la investigacion como vinculo de desarrollo del entorno

e Promover un sentido de perfeccidn, en el quehacer universitario

e Alcanzar una cultura de calidad

Politicas de la UTPL®

Evaluar y dar seguimiento a la actividad docente con el objeto de lograr la
excelencia del proceso ensefianza-aprendizaje en la UTPL.

Garantizar una formacién profesional y humana de excelencia, acorde a las
demandas de la region y el pais.

Mejoramiento de los Planes y Programas de Estudio.

Uso de nuevos métodos de ensefianza y empleo de nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion.

El personal docente con aspiraciones a ingresar a la UTPL debe poseer estudios
de Postgrado de cuarto o quinto nivel.

Mejoramiento permanente de la calidad y pertinencia del servicio de educacién
gue se oferta.

Revision y ajuste curricular de los diferentes Planes de Estudios, de manera que
faciliten la transversalidad en las distintas carreras y programas que ofrece la

Universidad.

3http://www.urbe.edu/universidad/politicas.htmI


http://www.urbe.edu/universidad/politicas.html

e Revision y actualizacion de los instrumentos de evaluacion del desempefio

docente.

1.8 Organigrama de la Direccion General Administrativa-Financiera

Cuadro N° 2
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Elaborado por: Marketing, Via Comunicaciones

1.8.1 Direccién Financiera

e Tesoreria.- Es el &rea en la que se gestionan las acciones relacionadas con las
operaciones de flujos monetarios. Dentro de estas incluye, basicamente, la
ejecucion de pagos y cobros, la gestion de la caja y las diversas gestiones

bancarias. *

e Contabilidad Mod. Abierta.- Es donde se registra, analiza e interpreta
cronoldgicamente los movimientos o transacciones comerciales de esta
modalidad de estudios.

e Control Presupuestal.- Es la coordinacion de las actividades de los diversos
departamentos de la Organizacion, por medio de la estructuracion de un plan,
cuyas partes forman un conjunto coherente e indivisible.’

e NOmina.- La preparacion de cheques de ndmina constituye una funcion

generalmente separada del mantenimiento de los registros que muestran el


http://es.wikipedia.org/wiki/Flujo_monetario
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Cheque
http://es.wikipedia.org/wiki/Registro

salario, cargo, tiempo de trabajo, deducciones y devengados, adiciones de

némina y demas datos relacionados con el personal.®

« Balance.- Informe financiero que refleja la situacion del patrimonio de la

institucién en un momento determinado.’

e Activos Fijos.- Los activos fijos son bienes tangibles en propiedad, planta y
equipo que tienen una vida util estimada por mas de un afio, no son para la
venta, y sirven para el normal desarrollo de la actividad a la que dedica la
institucién, y dentro de este grupo estan: Edificios, vehiculos, equipos de oficina,

equipo de computacion, muebles y enseres, equipo y maquinaria.®

1.9 Direccion Administrativa
1.9.1 Subdireccion Administrativa
El responsable de la subdireccion administrativa se encarga de la coordinacion de tres

areas fundamentales en el departamento las cuales son area de construccién, campus
universitario, adquisiciones.

1.9.1.1 Funciones:

e Coordinacién y control de las areas encargadas

e Supervision de las construcciones fisicas del campus como de los centros
regionales

e Coordinacién de eventos de la UTPL

e Supervisar el buen mantenimiento del Campus asi como la seguridad del mismo.

1.9.2 Responsable del campus Universitario
Es el encargado de coordinar y vigilar el cumplimiento de las tareas u obligaciones
otorgadas al personal que labora en la institucion y de que todas las areas que estan a

Su cargo se encuentren en condiciones operativas.

4http://es.wikipedia.org/wiki/Tesorer%C3%ADa
5h'ctp://www.monografias.com/trabajosSl/integracion—control—presupuestal/integracion-control—presupuesta|.shtm|
6http://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%BSmina

’ http://es.wikipedia.org/wiki/Balance

8Sarmiento, Rubén (2003) Contabilidad General, Editorial Voluntad, Octava Edicién
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http://es.wikipedia.org/wiki/Devengado
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http://es.wikipedia.org/wiki/Tesorer%C3%ADa
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http://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina

1.9.2.1 Funciones:
= Supervisar, controlar y evaluar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones
fisicas y de las areas verdes del Campus.

= Administrar el servicio de transporte

1.9.3 Gerentes de Edificio
Es responsable de dirigir, controlar y administrar el correcto funcionamiento del campus

universitario y de velar por las condiciones de seguridad su personal.

1.9.4 Servicio
Dentro del personal tercerizado que labora estan: conserjes, limpieza, electricista,
guardianes y transporte, los cuales ejecutan sus funciones en el campus universitario

bajo la supervision de un gerente de edificio.

1.9.5 Adquisiciones

1.9.5.1 Proveeduria®

Se encarga de realizar la adquisicion oportuna, eficaz y econ6mica de bienes y
servicios requeridos por las distintas unidades administrativas, académicas y de

investigacion de la Institucion.
1.9.5.2 Funciones:

e Desarrolla procedimientos para el registro y control de entrega de los materiales
y equipos adquiridos por la Institucién.

e Propone criterios técnicos para establecer controles en la adquisicion de equipos
y materiales con el fin de evaluar el cumplimiento de los proveedores que
realizan transacciones con la Institucion.

e Realiza investigaciones en el mercado nacional tendientes a identificar
proveedores potenciales, con la finalidad de actualizar el catadlogo de
proveedores.

e Mantiene un registro de todas las Ordenes de compra y requisiciones que se

° http://www.utp.ac.pa/departamento-de-proveedurias-y-compras
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e Presenta informes mensuales de las actividades que realiza el departamento.

1.9.6 Unidad de Construcciéon?®

Esto comprende la construccion de obras civiles y de mantenimiento para el
mejoramiento de la infraestructura fisica del campus bajo ciertos parametros

establecidos por los directivos.

1.9.6.1 Funciones:

= Mantener y conservar el estado de la infraestructura de la UTPL, para que los
estudiantes, académicos, investigadores, administrativos y la comunidad en
general puedan desarrollar sus estudios, proyectos y/o actividades en éptimas
condiciones.

» Efectuar de manera sistematica y planificada el mantenimiento en algunos

equipos o inmuebles de la Universidad, con el objetivo de evitar emergencias.

1.9.7 Area de Planificacion

Es el apoyo integral que se da a todos los departamentos de la institucion en materia de
calidad, favoreciendo la difusion de una cultura de calidad mediante el disefio y/o
implementacion de herramientas, modelos y metodologias de gestion, evaluacion,

auditoria, certificacion.

1.9.8 Bodega®

Se encarga de la recepcion y entrega de todos los elementos adquiridos por la

institucion de acuerdo a los reglamentos y procedimientos establecidos.
1.9.8.1 Funciones:

*» Programar la adquisicién de suministros de oficina

» Llevar actualizados el registro de ingresos y egresos de bodega y

reportarlos a contabilidad.

%http://portaldeservicios.utalca.cl/link.cgi/Vicerrectoria/Administracion/163 12
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= Elaboracidon de actas de entrega recepcion de activos fijos a cargo de
cada funcionario y empleado.

» Entregar los materiales y accesorios requeridos por los funcionarios y
trabajadores previa la solicitud correspondiente.

= Mantener un stock suficiente suministros y materiales.

= Organizar y mantener actualizado el inventario.

= Mantener clasificados y codificados los activos fijos de la empresa.

2 http://www.emsaba.gov.ec/index.php?option=com_content&task=view&id=17&Itemid
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CAPITULO II



INTRODUCCION

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.

Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion. Todas las organizaciones
independientemente del tamafio sean grandes o pequefas los deberian implementar

para beneficio de todos.™

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y
cronoldgica de una serie de actividades, traducidas en un procedimiento determinado,
indicando quien los realizara, qué actividades han de desempenfiarse y la justificacion de
todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que

ha de realizarlas. **

Es importante que tenga secuencia l6gica porque este documento va a servir de guia
en la realizacion de funciones de cada uno de los empleados ayudandolos a mejorar su
desemperio y optimizando tiempo. Por ende este documento debe ser entendido en una
forma clara y aplicado a todas las areas para que todos se rijan por un solo formato de
trabajo.

2.1 MANUAL DE FUNCIONES

2.1.1 Concepto

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u
operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas

apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la

B www.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/I12/ManualesAd.ppt

YGomez Ceja, Guillermo (1997) Planificacidn y Organizacién de Empresas, MC GRAW HILL Interamericana Editores, S.A. 14
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responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,

perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo

menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en
resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus
respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y

calidad de la gestion.

No solo depende de los jefes para el buen cumplimiento de lo estipulado en el manual
también depende de la actitud con que sus empleados tomen al respecto, por eso
consideramos que en la elaboracion del manual no solo debe incluirse las opiniones de
los superiores sino también se deberia escuchar y poner mucha atenciéon a lo que

sugieren sus empleados, para que se sientan parte del cambio.
2.1.2 Objetivos™®

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

-

> ldentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

> Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

» Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

> Propiciar la uniformidad en el trabajo.

> Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

» Sirve de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

> Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

Los objetivos antes mencionados deben entenderse con claridad para que su aplicacion
sea la mejor ya que el manual de funciones es un elemento eficaz para la toma de
decisiones en la administracion y en areas a fines, facilitando de esa manera el

aprendizaje y proporcionando la orientaciébn necesaria que requieren los empleados,

15
15http://www.virtuaI.unaI.edu.co/cursos/economicas/2006838/Iecciones/capituIo3/funciones.htm


http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/funciones.htm

mejorando asi sus esfuerzos y logrando una adecuada realizacién de las actividades

que se les encomienda.
2.1.3 Alcance

El alcance es sefalar los limites que tiene el procedimiento, es decir describir el
momento en el cual inicia y termina el procedimiento; es posible que un procedimiento
tenga mas de una forma de terminar, por lo que se deberdn anotar todas las posibles
terminaciones que tenga. Ademas debera sefialar las areas que intervienen en la

aplicacion del mismo, comenzando con la encargada del procedimiento en cuestion.
2.1.4 Importancia®®

Los manuales de funciones son muy importantes ya que son un instrumento
imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades,
evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con

relacion a los servicios que se le proporcionan.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion,
seguimiento y la evaluacion del desempefio organizacional. Este debe constituirse en
un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y mejora continua, mediante
la simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio adecuado y eficiente
de las funciones asignadas.

Mejora continua significa mejorar en las actividades y procesos todos los dias para
incrementar de esa manera la productividad acrecentando el éxito en los procesos.

Permitiendo ademas aplicar medidas correctivas, de prevencion etc.

'®http://www.mitecnologico.com/Main/ManualDeFunciones
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2.1.5 Ventajas

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.
No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

La disciplina es facil de mantener.

2.1.6 Desventajas

e Su disefo y actualizacion tiene un alto costo en términos de tiempo y dinero

e Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que en algunas
ocasiones son excesivamente rigidos y formales.

e Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar confusién por ser
muy amplios en su contenido

e Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual puede causar
confusiones dentro del personal al momento de realizar sus funciones.

e Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos y en la

mayoria de los casos voluminosos en contenido

2.1.7 Anédlisis De Cargos®’

El analisis de cargos es el fundamento de todo el proceso de valoracion. Es el proceso
de obtencion, clasificacion y documentacion sistematicas de toda la informacion
pertinente relacionada con la esencia de un puesto especifico, incluyendo aspectos
tales como las tareas que lo componen, las habilidades, conocimientos, aptitudes y
responsabilidades necesarias para un buen desempefio del empleo. El objetivo de un
analisis de cargos es elaborar una descripcion exacta y concisa que pueda usarse para

evaluar el contenido y el valor de los mismos.

Para que el estudio de cargos o puestos no adolezca de lagunas se requiere de un
procedimiento que de manera sistematica vaya proporcionando todos los datos

necesarios de la siguiente manera:

Yhttp://recursosbiblioteca.utp.edu.co/tesisdigitales/texto/658306C352a.html 17
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a) Determinaciéon del alcance del trabajo mediante el planteamiento sistematico de

las siguientes preguntas:
¢ Qué hace el trabajador? Hace referencia a las funciones del cargo

¢Para qué lo hace? Elementos necesarios para desempeiar la labor de la mejor

manera posible

Estas preguntas nos permitiran conocer la serie de cometidos, funciones y actividades
que realiza el trabajador, los métodos y procedimientos que emplea para llevar a cabo

estas y la relacion de su trabajo con los demas del proceso.

b) Determinacion de las especificaciones del cargo o aspectos extrinsecos de este

CoOmo son:

» Requisitos intelectuales: Nivel educativo, experiencia y complejidad del cargo.

» Responsabilidades: Por el manejo de maquinaria y equipo, por errores, por la
seguridad de otros y por el trabajo de otros.

» Requerimientos del puesto: Esfuerzo fisico, visual y mental, condiciones de trabajo.

El andlisis de cargos se relaciona directamente con el desempefio y la productividad del
area Administrativo —Financiero ya que tiene que ver directamente con el recurso
humano el cual es la base de la misma. Estas herramientas nos permiten generar un
buen control y administracién del personal. Un buen analisis de cargos da como
resultado la eliminacién de tareas innecesarias. Ademas que este analisis se vuelve

indispensable para la seleccion del personal.

Para analizar cada uno de los cargos se debe tener en cuenta que ningun trabajo debe
considerarse de poco importancia o merecedor de los mejores esfuerzos muchos logros
son el resultado de dar cuidadosa atencién a tareas que podrian parecer de poca

importancia.

2.1.8 Componentes del Manual de Funciones
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> ldentificacion del Puesto de Trabajo

Area de desempefio

» Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto

> Relacion organizacional

» Autoridad

Horario

4

2.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.2.1 Concepto™®

El manual de Procedimientos es un documento detallado e integral que contiene, en
forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que realizan en una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos,

servicios, etc.

Requiere identificar y sefialar Quién?, cuando?, cdmo?, donde?, para qué? , por qué?

de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente tomando como base los respectivos procedimientos, sistemas, normas y
gue resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores de la
entidad educativa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados

por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las

18 http://es.scribd.com/doc/3678643/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS 19
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obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo
informes de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los
cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en
el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los
informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién béasica referente
al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria,
la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus

jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Este manual al igual que el de funciones son vitales porque son creados para optimizar
actividades del trabajo habitual ademas de proporcionar pautas para estandarizar
tareas y hacerlas mas productivas, consideramos que estos manuales deben estar
acompafados de talleres de formacién y apoyo el en area de recursos humanos. Es
bueno que cuando un empleado nuevo ingresa a trabajar se le dé a conocer este
manual para que lo lea y si tiene alguna duda la pregunte a tiempo y de esa manera se

evitaria muchos errores.

2.2.2 Objetivos™

® E| desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad para
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complementar los controles de organizacion.

® Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada departamento
y de cada funcionario, asi como la actividad de la entidad de salud,

esclareciendo todas las posibles lagunas o &reas de responsabilidad indefinida.

® Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos, basados en datos de registro y documentos contables y disefiados
para presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi

como para exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.

® La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de
control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion

proyectada y los objetivos futuros.

® | a correcta disposicion de los controles vélidos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos asi

como la extension de los necesarios.

2.2.3 Importancia

Los manuales de procedimiento son documentos valiosos para la comunicacion, y
sirven para observar la estructura procedimental de la organizacion, estos manuales
tienen informacibn de caracter estable y orienta a los involucrados en los

procedimientos a la ejecucién y desarrollo de sus actividades

2.2.4 Ventajas®

Entre las ventajas mas tangibles y reconocidas, se tienen los siguientes:
Reduccion de gastos generales.
Control de las actividades.

Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccién de costos.

Informacioén de actividades.

1
2
3
4. Sistematizacion de actividades.
5
6. Adiestramiento.

7

Guia de trabajo a ejecutar.

19http://www.virtual.unal.edu.co/cu rsos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/definicion_1.htm 21


http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/definicion_1.htm

8. Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.
9. Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.
Estos beneficios se obtienen en las dos fases en que se ha dividido el estudio de los
manuales de procedimientos.

a) Fase de elaboracion

b) Fase de utilizacion.
Los primeros tres beneficios son tipicos de la fase de la elaboracion del manual de
procedimientos, y los restantes de la fase de utilizacion de dicho manual. A

continuacion se hace una breve descripcién de cada uno.

2.2.4.1 Reduccion de gastos generales

En la fase de elaboracion de un manual de procedimientos, se lleva a cabo una revision
de las funciones, formas, registros e informes que se registran en cada uno de los
departamentos. Como consecuencia de lo anterior, descubrirse un instrumento de
trabajo que no tenga relacion con alguna de las funciones autorizadas, lo mas seguro

es que se haya encontrado algo que se estd haciendo sin necesidad.

2.2.4.2 Control de Actividades

Puede suceder que la revision a que se hizo mencién descubra, por el contrario, una
funcion que no esté relacionada con algun instrumento de trabajo o que éstos sean
inadecuados. En este caso, se ha encontrado algo que no se hace y que deberia
hacerse, al establecerse recomendaciones que garanticen que las actividades se
realizan dentro de los lineamientos establecidos por la direccion; se esta ejerciendo de
hecho, un control de las actividades necesarias y autorizadas en menor tiempo y a

costo reducido.

2.2.4.3 Mejoramiento de la eficacia de operacion y reduccion de costos

Este beneficio es el corolario de los dos anteriores, ya que aquellos proporcionan
informacion y antecedentes necesarios para que se determinen y consignen en el
manual de procedimientos, la mejor y mas efectiva forma de realizar las actividades

necesarias y autorizadas, en menor tiempo y a costo reducido.
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2.2.4.4 Sistematizacion de actividades

Este beneficio se presenta en la que se ha llamado fase de utilizacion de los manuales
de procedimientos. La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer
condiciones de sucesion racional estrictamente definidas, a las que se someten todas

las operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa.

2.2.4.5 Informacién de Actividades
Puede considerarse que este beneficio es una extension de lo anterior, ya que al
tenerse por escrito los procedimientos que se realizan en una empresa, se conocen en

un momento dado las actividades que llevan a cabo en la misma.

2.2.4.6 Adiestramiento
Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se realiza en menor tiempo
y por lo tanto con menos costo, si la empresa suplementa las técnicas de ensefianza

individuales con un manual de procedimientos.

2.2.4.7 Guia del trabajo a utilizar
Este beneficio quedd definido cuando se dijo que tanto el personal directivo como el

operativo necesitan a diario consultar los procedimientos que se realizan en la empresa.

2.2.4.8 Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos

Considerando que haya una consulta frecuente del manual y apego a su contenido,
esto estimulard el mejoramiento de las operaciones, especialmente cuando el personal
de supervision se le solicita que recomiende un cambio en las politicas o en los
procedimientos, si su experiencia indica que las instrucciones vigentes contenidas en el

manual son impracticables.

2.2.4.9 Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles
El trabajo de auditoria administrativa invariable es mas efectivo, y se realiza con mayor
facilidad y prontitud cuando se cuenta con manuales de procedimientos que guien a

guienes se encarguen de dicho trabajo.
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Dentro de las ventajas consideramos que las mas importantes son el mejoramiento de
la eficiencia de operacion y reduccidon de costos porque influye bastante en el
comportamiento de los empleados ademas que puede ser facilmente medible, por
tiempo de realizacion de las tareas y por lo ya mencionado que seria la reduccion de

costos.

Las auditorias administrativas de politica, procedimientos y controles son muy
importantes porque permite tener un mayor control interno dentro del é&rea
administrativa-financiero, con la finalidad de encontrar los problemas que se puedan
presentar en el departamento administrativo para consecutivamente darles soluciéon

inmediata.

2.2.5 Desventajas

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los siguientes:

1. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.
2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual
y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.
4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

5. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

6. Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

7. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

8. Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

2 Gémez Ceja, Guillermo (1997) Planificacion y Organizacion de Empresas, MC GRAW HILL Interamericana Editores,

S.A. México DF. 8va. Edicién.
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2.2.6 Elaboraciéon de un Manual de Procedimientos
Para elaborar un manual de procedimientos hay que seguir los siguientes pasos:
1. Definir el contenido:

Introduccion.

Objetivos.

Areas de aplicacion.

Responsables.

Politicas.

Descripcién de las operaciones.

Formatos.

Diagramas de flujo.

Terminologia.

Recopilacion de informacion.

Estudio preliminar de las areas.

Elaboracion de inventario de procedimientos.
Integracién de la informacion.

Andlisis de la informacion.

Graficar los procedimientos.

Revision de objetivos, &mbito de accion, politicas y areas responsables.

© 0 N o g b~ WD

Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos.
Las fuentes de informacién mas comunes son:

Archivos de la empresa.
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Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

Los métodos para compilar la informacién son:

Encuestas.

Investigacion documental.

Observacion directa.

Entrevistas

Consideramos que la entrevista es el método mas practico porque nos permite dialogar

con la otra persona frente a frente sin que pueda existir la posibilidad de malos

entendidos ademas que se abarca el tema a profundidad. Este método nos ayuda a

crear un ambiente de confianza con las personas a entrevistar mejorando asi el proceso

de recoleccion de informacion.

2.2.7 Estructura de un Manual de Procedimientos

Los puntos considerados para un manual bien estructurado son los siguientes:

Identificacién: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracién, numero de
revision, unidades responsables de la elaboracion, clave de la forma.

Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende
cumplir con los procedimientos.

Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen.
Conceptos: Glosario de términos de caracter técnico, empleados en el
procedimiento.

Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones, explicando en qué
consiste, cuando, cdmo, dénde, con qué y cuanto se necesita para llevarlas a
cabo.

Formulario de impresos: se adjuntan como apéndices.

Diagramas de flujo: Representaciones graficas de procedimientos dentro de las

diferentes unidades.
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2.2.8 Herramientas para describir y documentar los procesos

Generalmente se utilizan dos herramientas para describir y documentar los procesos en

el manual y son:

2.2.8.1 Los diagramas de flujo: que permiten ver de manera gréfica los pasos que
sigue el proceso desde que empieza hasta que acaba teniendo en cuenta los diferentes
caminos que puede haber. Para elaborarlos piensa mentalmente los pasos a seguir en
los procesos y consensuarlos con los implicados a fin de encontrar el flujo que mejor

refleje la manera Optima de realizar el proceso.

Primeramente para utilizar un diagrama de flujo y para que su desarrollo es el mas
Optimo tenemos que realizar un andlisis de lo que queremos representar, ademas de

conocer bien el significado de cada uno de los simbolos y conectores.

El diagrama de flujo no es otra cosa mas que un analisis detallado de los procesos que
se realizan en el departamento Administrativo-Financiero facilitando asi la facil
visualizacion de actividades innecesarias y verificando si la distribucion del trabajo se
encuentra equilibrada, para que no exista sobrecargo de trabajo en los empleados.
2.2.8.2 Ficha de descripcion narrativa del proceso. Realiza también una ficha
descriptiva por cada proceso que incluya, al menos:

* El responsable del proceso.

*El objetivo de ese procedimiento

*Los departamentos implicados

*La descripcion narrativa con las actividades que se deban llevar a cabo.

La ficha de descripcidon es muy importante porque mediante este mecanismo se va a
reunir la informacion primordial de cada una de las operaciones que se realicen en el
departamento Administrativo-Financiero sirviendo como guia de trabajo, facilitandoles
de alguna manera la labor encomendada a sus empleados permitiéndoles aclarar o
despejar dudas, resolver problemas en el caso que se les presente, y también tomar
decisiones como ¢,qué hacer? ¢Qué no se debe hacer? o en fin aceptar o rechazar una

actitud.

2.2.9 Descripcion de las Operaciones
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Las operaciones que se realicen dentro de las operaciones seran representadas de la

siguiente manera:

— Presentacion secuencial de los pasos que se deben realizar dentro de un
procedimiento, al precisar los puestos o unidades responsables de su ejecucion.

— Diagrama de flujo: Representacion del flujo de operaciones para mostrar las
unidades que participan, las operaciones que realizan y la secuencia de las mismas,

mediante el uso de la simbologia adecuada.

2.2.10 Dificultades se pueden presentar en la implementacion de los Manuales de

Funciones y Procedimientos

2.2.10.1 El Sindrome de Goliat:

En el caso de una empresa con un alto numero de personal, o empresas grandes en
general es de vital importancia que todos estos documentos existan, sean de comun
conocimiento y manejo por los empleados de la empresa. Cuando en una empresa
grande ya se tiene implementado estos documentos, lo Unico que se requiere es que la
dependencia encargada de recursos humanos, este pendiente de actualizar y adecuar
los diferentes documentos a la realidad de la empresa, bien sea modificando,
adicionando o retirando procesos, normas y formatos que ya no sean necesarios.

Estas modificaciones deben ser publicadas y mantener una constante divulgacion
efectiva de los mismos al interior de la empresa. Uno de los problemas mas comunes
en las empresas grandes y que dificultan la circulaciéon agil de los procesos, uso de
formatos y normas es que los empleados no sienten pertenencia por la empresa y se
tiende a politizar los cargos aun a costa de los intereses de la empresa. A este
problema le llamo “el sindrome de Goliat”. Algunas empresas son tan grandes y tienen
tantas secciones, o tantas lineas de negocio y tan diferentes que el personal rivaliza
entre las mismas lineas de negocio o secciones como si fueran empresas diferentes, o
mas aun cuando los empleados entre diferentes secciones se sienten como Si
pertenecieran a otro mundo o grupo de trabajo independiente y autosuficiente. Cuando
se presentan este tipo de problemas es muy comun que se generen procedimientos,

normas y formatos propios de cada seccion y la informacion que se requiere rescatar se
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encuentra parcializada, dispersa, duplicada y obviamente de muy mala calidad, ya que
se tiende a generar cada seccion su propia base de datos. Para poder organizar en
este tipo de empresas se deben o dividir por linea de negocio en independizar su base
de datos, o tener una seccion especializada donde se maneje sisteméticamente toda la
informacion de la empresa (preferiblemente con software especializado), donde se
generen los formatos, métodos y procedimientos Unicos para toda la empresa e
integrando en este trabajo los lideres de todas las secciones. Este centro de
documentacion se debe encargar de la recoleccion de la base de datos, clasificacion y

organizacion estadistica de la informacion y distribucion final de la misma.

2.2.10.2 El Sindrome del Puente:

En el caso de empresas pequefias y medianas, se tiene que trabajar arduamente para
ir redactando, publicando y ajustando las diferentes normas, procedimientos y formatos.
Es de recalcar la importancia que tiene toda esta documentacion en la organizacion de
las actividades de una empresa. En el caso de las empresas pequefias, medianas y en
especial las de origen familiar se presentan constantes contratiempos en la distribucién
de cargas laborales y el permanente desconocimiento de la importancia de estos
documentos que ayudan enormemente a la organizacion de la empresa. Lo cierto es
gue estos manuales no tienen ninguna utilidad si la cuUpula de la organizacion donde en
ocasiones se encuentran los mismos duefios, no le prestan la importancia que tienen, o
desconocen las normas y los procedimientos y no las cumplen, no se podra esperar
resultados efectivos alguno en el resto de la organizacion y asi mismo seguiran
presentandose los comunes cuellos de botella en cabeza de los maximos directivos o
los mismos duefios de la compafiia porque por ellos tendra que pasar desde la
autorizacion de la compara de un lapiz hasta la decision de un proyecto de inversion
con base en el presupuesto los dividendos.

En estas ultimas empresas lo mas dificil siempre radica en culturizar al personal, y en
especial a la cupula de la organizacién, pues se tiende a que todo debe pasar por ellos
y es asi como los empleados a todo nivel, independientemente que tengan personal o
presupuesto a cargo, se acostumbran a tener que consultar o pedir autorizacion para
tomar cualquier tipo decision. A este problema cultural que se presenta en este tipo de

organizaciones le denominé como “el sindrome del puente”. Este sindrome se refleja
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cuando la mayoria de las actividades que debe realizar la empresa deben pasar por la
aprobacion de una persona o muy pocas personas. De esta forma, se tiende a no
delegar y peor adn, que esa persona o ese grupo reducido de personas deben llevarle
seguimiento a todo lo que ocurre en la empresa a todo nivel (tarea de superhéroes) y
uno de los tantos problemas que generan es que los empleados de la empresa no se
acostumbran a responsabilizarse de su cargo, pues bajo de dichas condiciones, los
anicos responsables siempre seran aquel grupo de autorizadores o aprobadores que
son el puente del desarrollo de la empresa y por lo tanto el cuello de botella. Otro de los
graves problemas que se generan es que bajo este ambiente no se estimula la
creatividad y el crecimiento del personal, punto este clave para el desarrollo.

Aungue en el mercado existen ya muchos formatos que posiblemente se pueden utilizar
en una empresa, no se debe perder de vista que cada empresa es diferente y como tal,
existen algunas actividades propias e importantes para el negocio que implica que la
informacion debe ser recogida y discriminada de una manera en especial para asegurar
su calidad y facilitar su analisis.*

Cémo ya lo hemos venido mencionando es de responsabilidad de los jefes hacer
conocer este manual a todos los integrantes del departamento para que no solo
conozcan como esta integrado sino también los beneficios de su implementacion. Por
eso siempre los superiores deben estar dispuestos y abiertos a cualquier sugerencia o
cambio que se le pueda dar al manual en mejora de todos. Se les debe dar a cada uno
de los procesos la importancia necesaria ya que forman parte fundamental de su
desarrollo. Los procesos ya se vuelven algo cotidiano en los empleados por lo que hay
que ir formando una buena cultura organizacional desde el dia que llegan a formar
parte del grupo de trabajo.

Este manual debe actualizarse cada vez que algun tema es modificado o eliminado o
sea necesario incluir nuevos aspectos que no se encuentren desarrollados en el
documento, consideramos que serd necesario designar a una persona que este
encargada de la actualizacién, quién llevard un registro cuidadoso de cada cambio

realizado.

21 . .. . .
www.elprisma.com/apuntes/administraciondeempresas/manualesdenormasyprocedimientos/pdf
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CAPITULO I



3.1 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION
3.1.1 Entrevistas individuales

Se realizaron entrevistas a cada una de las personas que laboran en el Departamento
Administrativo, se elaboré un banco de preguntas para de esa manera poder conocer

las funciones, procesos, horarios, responsabilidades que tienen los mismos.

Cada uno de los empleados del departamento Administrativo colaboré con nosotros de

una manera muy buena y nos brindaron la informacion que necesitdbamos.

Se entrevisté al personal de limpieza, conductores y administrativos, la duracion de la

entrevista fue aproximadamente de 45 minutos.
3.1.2 Recoleccion de la informacién

Dentro de toda la informacién recopilada se ha tomado en cuenta la mas relevante y la
mas importante para la elaboracién de los manuales. La informacién adicional que se
plante6 en las entrevistas fue para darnos cuenta del perfil de los puestos y conocer
mas a detalle de los mismos. A continuacion en el siguiente cuadro se detalla la

informacion:

Resumen de las funciones y procedimientos de los miembros del Departamento

Administrativo

CUADRO N2 4
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CARGO

FUNCIONES

OBIJETIVO

PROCESO

COMPETENCIAS

HORARIO

JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

*Coordinacion y control de las areas
encargadas

*Supervision de las construcciones
fisicas del Campus como de los
Centros Regionales

*Coordinacion de Eventos
*Supervisar el buen mantenimiento
del Campus asi como la seguridad
del mismo.

Coordinar y  Planificar

las

actividades que se van a llevar a
cabo para beneficio de la UTPL.

1.-Planificacion
2.Programacion
3.-Proyecto
4.-Presupuesto
5.-Aprobacién
6.-Contratacion
7.-Ejecucion con terceros
8.-Fiscalizacién
9.-Autorizacién de Pago

Conocimientos en:
Administracion,
Contabilidad,
Finanzas, Excel,
Word, Tributaria,
Auto CAD, Docencia

7h30-12h30
15h30-18h30

DIRECTOR
FINANCIERO - LOJA

LIDER CAMPUS
UNIVERSITARIO

* Supervisar y controlar actividades
de limpieza, mantenimiento,
seguridad y areas verdes.

* Mantener el campus limpio,
seguro y operativo.

1.-Supervisién de las
actividades de los
supervisores de campus.
2.-Coordinar mejoras al
servicio con las compafiias
de seguridad, jardineria 'y
varios servicios.

Conocimientos en
Administracion,
seguridad y salud
ocupacional.

7h30-12h30
15h30-18h30

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES

*Realiza las adquisiciones de las
diferentes dependencias
universitarias *Realiza el
control previo de tramites

*Pago de cheques

*Encargada de todo el movimiento
financiero del departamento
administrativo

Realizar un adecuado vy ldgico

procedimiento en la gestidén

de

Adquisiciones de todo lo que

necesite la UTPL

1.- Detectar la necesidad.
2. Elabora la peticion de
compra.

3.- Lleva la peticién al
responsable de
Adquisiciones.

4.- Se cotiza el pedido

5.- Reunidn con los
proveedores

6.- Emite orden de compra
7.- Pago

Conocimientos en:
Administracion,
Contabilidad,
Finanzas, Excel,
Word, Tributaria

El horario de
trabajo es de
08h00-13h00 a
15h00-19h00

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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CONTROL/
PLANIFICACION

*Supervision de Bodega
*Responsable de los Centros
Asociados en la parte administrativa
*Apoyo a todas las actividades del
Campus *Facturacion de
servicios y venta de Activos

*El buen uso del espacio fisico
de los bienes almacenados en
Bodega.

*Coordinar con el departamento
de Gestidon de centros para
solventar las necesidades de los
mismos

1.- Ordenes a recibir
2.- Coordinacioén de los
requerimientos
administrativos de los
centros pais.

3.- Emision de facturas
4.- Revisidn y control de
los contratos
5.-Andlisis de Gastos
6.- Gestion para la
elaboracidn de gastos

Conocimientos en:
Administracion y
Contabilidad

8h30-13h00
15h30-19h00

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABLE

*Manejo del Sistema Financiero
*Pago de cheques
*Conciliaciones Bancarias
*Registro de correspondencia
*Pago de Facturas

*Reporte de Gastos

*Cumplir  con las tareas

contables y de secretaria

1.-Ordena las facturas para
realizar los pagos de
acuerdo a montos
2.-Verifica las
autorizaciones y firmas
correspondientes
3.-Elabora conciliaciones e
imprime los documentos
4.-Realiza oficios y le
entrega a la persona
indicada

Conocimientos en:
Contabilidad,
Finanzas, Excel,
Word, Tributaria

7h30-12h30
15h30-18h30

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABLE

*Ingresar facturas de proveedores

*Ingresar las facturas de
acuerdo a las compras que se
haya efectuado

1.-Revision de facturas y
documentacion soporte
2.-Verifica la autorizacion
de acuerdo montos
3.-Ingresa en el sistema
financiero BAAN
4.-Entrega la
documentacion al
responsable de pagos

Conocimientos en:
Contabilidad, Excel,
Word, Tributaria

El horario de
trabajo es de
07h30a

15h30-18h30

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
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SUPERVISORES CAMPUS

* Mantenimiento de edificios
*Control de jardineras *Control de
Activos Fijos.

* Mantener los edificios limpios,
seguros y operativos.

1.- Observacion de los
Edificios

2.- Levantamiento de la
Informacion (chek list)
3.- Aprobacién

4.- Ejecucion e inspeccion
de la obra

5.- Entrega de la Obra

6.- Pago

Conocimientos en:
Administracion.

7h30-12h30
15h30-18h30

LIDER DEL CAMPUS
UNIVERSITARIO

1.-Apertura de aulas, salas

*Abrir las puertas (aulas, y Iaboratoriqs. Turnode 8
polideportivo) 2.-Recoleccion de basura horas en
*Recoger basura de areas verdes M | de la UTPI 3.-Limpieza de bafios, y N X h . LIDER DEL CAMPUS
CONSERJES *Barrer los edificios o antener e o e barrido externo. 0 necesita oraros UNIVERSITARIO
departamentos en optimas condiciones 4.-Otras actividades experiencia. establecidos y
*Limpiar polvo y bafios rotativos.
*QOtras actividades
1.-Hoja de mantenimiento
de vehiculo :
o . El horario de
*Control del transporte de la UTPL - 2.- Taller del Conqcn.mlenFc’Js en: . i
. * Dar buen mantenimiento a las o Administracidn, trabajo es de LIDER DEL CAMPUS
SUPERVISOR *Mantenimiento del transporte idades de t " mantenimiento Contabilidad. Excel h30-13h IVERSITARI
TRANSPORTES *Equipos de aire acondicionado :fm ades de transporte 3.- Presupuesto ontabilidad, Excel, | 08h30-13h00a | UNIVERSITARIO
*Ascensores Servirala UTPL 4.- Cotizacion Wordy dg Ingenieria | 15h30-18h30
5.- Aprobacién Automotriz
6.- Compra del repuesto
7.- Verificacion
8.- Entrega de Vehiculo
- Turno de 8
1-C I | Lo
Traslado del personal docente, u.mp Ircon OS. Experiencia en horas en SUPERVISOR DE
administrativo y estudiantil de recorridos establecidos. conduccién de TRANSPORTE/LIDER
Conducir los b de la UTPL, . 2.- Realizari i ) horarios
CONDUCTORES onducir fos buses de fa ¥ acuerdo a las rutas establecidas, callzar inspecciones vehiculos pesados y DEL CAMPUS

vehiculos livianos.

transfers aeropuerto y salidas de
investigacion.

diarias a las unidades.
3.-Efectuar mantenimiento
de ser necesario.

conocimientos
basicos en mecanica

establecidos y
rotativos.

UNIVERSITARIO

Elaborado por: Las autora
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3.2 ELABORACION DE LOS MANUALES

s MANUAL DE FUNCIONES
-;@v,\ FECHA: 06/06/2011
11 DEPARTAMENTO
dg} d ADMINISTRATIVO UTPL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PAGINA: 1

DESCRIPCION DEL CARGO

El responsable de la subdireccion administrativa se encarga de la coordinacion de
tres éareas fundamentales en el departamento las cudles son area de
construccién, campus universitario, adquisiciones.

RELACION ORGANIZACIONAL
El responsable de la subdirecciobn administrativa esta directamente relacionado
con el Director Financiero.

FUNCIONES GENERALES

e Coordinacién y control de las areas encargadas

e Supervision de las construcciones fisicas del campus como de los centros
regionales

e Coordinacion de eventos de la UTPL

e Supervisar el buen mantenimiento del Campus asi como la seguridad del
mismo.

AUTORIDAD
Ejerce autoridad a través del lider del campus, adquisiciones, auxiliar contable,
control/planificacién, asistente de construccion

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el responsable de adquisiciones esta dividido en
dos jornadas en la mafiana es de 07h30 a 12h30 y en la tarde es de 15h30 a
18h30. Se debe mencionar que este puesto requiere de horas adicionales para
culminar sus funciones, un promedio de dos horas diarias, ademas se lo puede
solicitar los fines de semana porque tiene que supervisar obras civiles, es decir
debe tener tiempo disponible.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& FECHA: 06/06/2011
£V 11 DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PAGINA: 2

PROPOSITO

Es la coordinaciéon y planificacion anual de las actividades que se van a llevar a
cabo para beneficio de la UTPL.

RESPONSABLES

La planificacion anual se hace en equipo es decir se unen las tres areas y
ademas debe tener el visto bueno del Rector-Canciller, del Director Financiero, y
de mas entes encargados dependiendo del monto solicitado.

PROCEDIMIENTO

1.- Planificacion La planificacion se realiza anualmente,
Se reunen con los lideres
correspondientes para que de esa
manera se pueda integrar los

procesos.
La programacion se realiza de
2.- Programacioén acuerdo al tiempo de duracion de la

obra. Y sobre todo de acuerdo a su
complejidad y exigencia.

Se elabora el proyecto para que lo
3.- Proyecto conozcan las personas encargadas y
las autoridades para que lo aprueben
0 sugieran algun cambio que
consideren pertinentes.

La elaboracién del presupuesto esta
4.- Presupuesto basada dentro de un rango. Si se
necesita mas dinero se tiene que pedir
autorizacion a las autoridades
pertinentes.

Se procede a la aprobacién cuando
5.- Aprobacion todas las autoridades estan de
acuerdo y todo esta de acuerdo a las
politicas del departamento.

La UTPL trabaja con servicios
6.- Contratacion tercerizados.




7.- Ejecucion con terceros Se procede al cumplimiento de la obra
segun lo estipulado en el contrato.

8.- Fiscalizacion Se supervisa si la obra esta de
acuerdo al proyecto planteado. En
caso contrario se procede a realizar
cambios.

9.- Autorizaciéon de Pago Parte final del proceso

CONCEPTOS:

Orden de pago: Documento en que se instruye al librado (regularmente el banco)
para que pague con cargo a la cuenta corriente del girador una cierta suma de
dinero a favor de un tercero.

Planificacién: La planificacion se refiere a las acciones llevadas a cabo para
realizar planes y proyectos de diferente indole. En este proceso se pueden
cambiar muchas cosas con el tiempo ya que una planificacion tiene que ser
exacta en lo que se quiere lograr; para que quede como se desea.

Ejecucion:
En construccion es llevar a cabo un proyecto y realizarlo segun lo estipulado.

FORMULARIO DE IMPRESOS

Ordenes de pago para obras y trabajos culminados.
Presupuestos aprobados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PLANIFICACION |-

l

PROGRAMACIO
~N

L

PROYECTO

l

PRESUPUESTO

APROBACION

CONTRATACION

|

EJECUCION CON
TERCEROS

|

FISCALIZACION

!

AUTORIZACION
DE PAGO

o

ELABORADO
Las autoras

REVISADO
Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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MANUAL DE FUNCIONES

e FECHA: 06/06/2011
r'u DEPARTAMENTO
Qﬂ ADMINISTRATIVO UTPL

' LIDER DEL CAMPUS PAGINA: 3

UNIVERSITARIO

DESCRIPCION DEL CARGO

El lider del campus universitario se encarga de controlar, coordinar actividades de
limpieza, mantenimiento, &reas verdes, seguridad, etc., con el fin de brindar las
condiciones adecuadas para que la comunidad utepelina se desempefie con
normalidad.

RELACION ORGANIZACIONAL
El responsable del mantenimiento del campus esta directamente relacionado con
el subdirector administrativo

FUNCIONES GENERALES
e Supervisar y controlar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y
areas verdes.

AUTORIDAD
Supervision de personal de limpieza, mantenimiento, seguridad.

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el responsable de adquisiciones esta dividido en
dos jornadas en la mafiana es de 07h30 a 12h30 y en la tarde es de 15h30 a
18h30. Se debe mencionar que este puesto requiere de horas adicionales para
culminar sus funciones, un promedio de una hora diaria.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA: 06/06/2011

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO UTPL

LIDER DEL CAMPUS
UNIVERSITARIO

PAGINA: 4

PROPOSITO

Mantener el campus limpio, seguro y operativo.

RESPONSABLES

Todas y cada una de las decisiones que se tomen en cuanto a arreglo,

mantenimiento del campus deben ser reportados a la subdireccién administrativa

PROCEDIMIENTO

1.- Supervision de las Actividades
de los supervisores de Campus

Los supervisores de campus tienen la
funcion de revisar continuamente los
edificios y el campus en general por tal
motivo el lider de campus pide un
informe de las actividades a realizarse
o de las anormalidades notadas en
dichos campos.

2.- Coordinar mejoras al servicio
con las compafiias de seguridad,
jardineria y varios servicios.

Cuando los edificios o las jardineras
necesitan algun arreglo el lider del
campus autoriza las modificaciones
correspondientes dentro de un monto
establecido cuando supera los $300
tienen que pedir autorizacion a las
autoridades involucradas.

Si se necesita personal adicional al
gue tienen a cargo se procede a
contratar los servicios requeridos.

CONCEPTOS:
Ninguno

FORMULARIO DE IMPRESOS
Chek List
Presupuestos

40



DIAGRAMA DE FLUJO

No se aplica diagrama de flujo ya que las funciones que cumple el lider campus
universitario son diversas y dependen de varios factores.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano
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MANUAL DE FUNCIONES

A FECHA: 06/06/2011
£V 11 DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES | PAGINA: 5

DESCRIPCION DEL CARGO

El responsable de adquisiciones tiene a su cargo la compra de materiales, activos
fijos, suministros de oficina, etc. Para de esa manera lograr el buen
funcionamiento de la UTPL.

RELACION ORGANIZACIONAL
El responsable de adquisiciones esta directamente relacionado con la
subdireccién administrativa.

FUNCIONES GENERALES

e Realiza las adquisiciones de las diferentes dependencias universitarias

e Efectla el control previo de tramites

e Autorizacion y firma de cheques y transferencias bancarias.

e Encargada de todo el movimiento financiero del departamento administrativo.

AUTORIDAD
Ejerce autoridad a través de las Auxiliares Contables

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el responsable de adquisiciones esta dividido en
dos jornadas en la mafiana es de 08h30 a 13h00 y en la tarde es de 15h00 a
19h00. Se debe mencionar que este puesto requiere de horas adicionales para
culminar sus funciones, un promedio de una hora diaria.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& FECHA: 06/06/2011
£V 11 DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES | PAGINA: 6

PROPOSITO
Realizar un adecuado y logico procedimiento en la gestion de adquisiciones de
todo lo que necesite la UTPL

RESPONSABLES

Todas las solicitudes de compras deben ser firmadas por el personal autorizado y
deben llevar el visto bueno del director financiero, del director de la dependencia
que solicita la adquisicién, rector-canciller, dependiendo del monto solicitado.

PROCEDIMIENTO

1.- Detectar la necesidad. Se solicitan bienes y/o servicios

Se elabora un oficio en el cual la
2.- Elaborala peticién de compra dependencia que necesita de la
adquisicion hace  constar  sus
necesidades.

Se evalla la peticibn de lo que
3.- Lleva la peticién al responsable | solicitan las dependencias y proceden

de adquisiciones a la autorizacion
Se analiza varias propuestas y se
4.- Se cotiza el pedido retnen los interesados y eligen la

mejor, tomando en cuanta parametros
como calidad y precios.

Una vez que se ha escogido la mejor
5.- Reunidn con los proveedores alternativa de compra se reune con el
proveedor o se confirma la compra via
mail. También influye el monto del
pedido.

El responsable de adquisiciones emite
6.- Emite orden de compra la orden de compra cuando ya tenga
todo listo, y todo este aprobado

Se elabora el cheque y se procede
7.- Pago inmediatamente al pago.

CONCEPTOS:




Activos Fijos: Un activo fijo es aquel bien mueble o inmueble cuya vida util es
mayor a un afio, no esta destinado para la venta dentro del giro normal de la
actividad econdémica de la empresa y se usa con la intencion de emplearlo en
forma permanente en la produccién de otros bienes y servicios, para arrendar o
simplemente para el uso administrativo de la entidad”.

Cotizacion: Es el proceso de busqueda de la mejor opcién para los intereses de
la compafia. El proceso esta sustentado en forma escrita a través de cada uno
de los posibles proveedores requeridos.

Formato Orden de compra: Documento comercial que soporta las condiciones
del negocio pactadas con el proveedor, y que debe estar soportado en el sistema
de informacioén.

FORMULARIO DE IMPRESOS
Ordenes de compra

Oficios de autorizacion
Actas de entrega-recepcion
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ,

r
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SOLICITAN
BIENES YO
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-

PRESENTACION OFICIO
DE INFORME i

AUTORIZACION

Sl

SE SOLICITAN Y
SE COMPARAN
COTIZACIONES

A
PROVEEDORES

!

NIVEL DE
APROBACION
POR MONTO

r
SE EMITE UNA
ORDEN DE
COMPRA

\_T_\

SE RECIBEN LOS
BIENES Y/O
SERVICIOS

r
SE EMITE UNA
ORDEN DE
PAGO

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano




s MANUAL DE FUNCIONES
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dr"uh ; DEPARTAMENTO
‘Q»“‘ ADMINISTRATIVO UTPL
' AUXILIAR CONTABLE PAGINA: 7

DESCRIPCION DEL CARGO

El auxiliar contable tiene a su cargo el manejo del sistema financiero de la UTPL,
asi como el pago de facturas a través de cheques y transacciones bancarias.

RELACION ORGANIZACIONAL

El auxiliar contable esta directamente relacionado con la responsable de
adquisiciones, el lider de campus universitario y el subdirector administrativo.

FUNCIONES GENERALES

¢ Manejo del sistema financiero

e Efectla la emisién de cheques
e Conciliaciones bancarias

e Registro de correspondencias

e Pago de facturas

AUTORIDAD
No aplica
HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el auxiliar contable en la jornada de la mafiana
es de 07h30 a 12h30y en la tarde es de 15h30 a 18h30.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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\V, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Jei. FECHA: 06/06/2011
,"7*. DEPARTAMENTO
Qﬁ ADMINISTRATIVO UTPL

AUXILIAR CONTABLE PAGINA: 8

PROPOSITO
Llevar un control adecuado de las tareas contables y de secretaria.
RESPONSABLES

Todas las decisiones que se tome en deben ser informadas al jefe inmediato es
decir al subdirector administrativo.

PROCEDIMIENTO

1.- Ordena Facturas por Montos Se organizan las facturas para
proceder al pago de acuerdo a
montos.

Se revisa las firmas del personal
2.- Verifica las autorizaciones y | autorizado para realizar el pago
firmas correspondientes

Realiza las conciliaciones e imprime
3.- Elabora las conciliaciones e | los documentos
imprime los documentos

Entrega al personal que le
4.- Realiza oficios y entrega a la | corresponda
personaindicada

CONCEPTOS:

Conciliacién Bancaria: La conciliacion bancaria es un proceso que permite
confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta
de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del
extracto bancario.

FORMULARIO DE IMPRESOS

Informes de gastos
Conciliaciones
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Oficios y documentos soporte

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

ORDENA
FACTURAS
(MONTOS)

NO

AUTORIZACION

PAGO

A

ELABORA
CONCILIACIONES

4
REALIZA-

ENTREGA
OFICIOS

FIN

ELABORADO REVISADO

Las autoras Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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o MANUAL DE FUNCIONES
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A5 F DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL
: AUXILIAR CONTABLE PAGINA: 9

DESCRIPCION DEL CARGO

El auxiliar contable tiene a su cargo la verificacion e ingreso de las facturas de los
proveedores.

RELACION ORGANIZACIONAL

El auxiliar contable estd directamente relacionado con la subdireccion
administrativa.

FUNCIONES GENERALES

e Ingresar facturas de proveedores

AUTORIDAD
No aplica
HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el auxiliar contable es de dos jornadas la
jornada de la mafiana es de 07h30 a 12h30 y en la tarde es de 15h30 a 18h30.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S FECHA: 06/06/2011
iF DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL
f AUXILIAR CONTABLE PAGINA: 10
PROPOSITO

Ingresar las facturas de acuerdo a las compras que se haya efectuado
RESPONSABLES

Todas las decisiones que se tomen en cuanto a su funcién deberan ser
informadas a la subdireccion administrativa.

PROCEDIMIENTO

1.- Revisiobn de facturas- | De acuerdo al orden de compras
documentacién Soporte
Se revisa que tenga las
2.- Verifica la autorizacién de | autorizaciones correspondientes de
acuerdo a montos acuerdo a montos permitidos.
Procede al ingreso en el sistema
3.- Ingresa en el sistema |financiero y ademas se tiene un
financiero BAAN respaldo en excel.
4.- Entrega la documentacién Al responsable de pagos.
CONCEPTOS:

Factura: La factura, factura de compra o factura comercial es un documento
mercantil que refleja toda la informacion de una operacién de compraventa.

Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias
para el desarrollo de la actividad.

FORMULARIO DE IMPRESOS

Oficios
Documentos Soporte
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

FACTURAS-

.

DOCUMENTACION
SOPORTE

VERIFICA

NO

DEVOLUCION AL
RESPONSABLE
DE LA FACTURA

4

AUTORIZACION

REGISTRO EN EL
SISTEMA
FINANCIERO BAAN

A
ENTREGAR LA
DOCUMENTACION
(RESPONSABLE
PAGOS)

FIN

ELABORADO

Las autoras

REVISADO
Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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o MANUAL DE FUNCIONES
S FECHA: 06/06/2011
iF DEPARTAMENTO
Qﬁ- ADMINISTRATIVO UTPL

' CONTROL/PLANIFICACION PAGINA: 11

DESCRIPCION DEL CARGO

El responsable del area de planificacion se encarga de supervisar las acciones
para una buena gestion de bodega, con la finalidad de poder suplir cualquier
necesidad que se presente dentro de la UTPL, ya que colabora en las diversas
actividades del campus universitario.

RELACION ORGANIZACIONAL
El responsable del area de planificacion esta directamente relacionado con el
subdirector administrativo.

FUNCIONES GENERALES

Administracion de bodega

Responsable de los centros asociados en la parte administrativa.
Apoyo a todas las actividades del campus

Facturacidn de servicios y venta de activos.

AUTORIDAD
Ejerce autoridad a través del bodeguero.

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el responsable de adquisiciones esta dividido en
dos jornadas en la mafiana es de 08h30 a 13h00 y en la tarde es de 15h30 a
19h00.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S FECHA: 06/06/2011
iF DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL
f CONTROL/PLANIFICACION PAGINA: 12
PROPOSITO

El buen uso del espacio fisico de los bienes almacenados en Bodega.
Coordinar con el departamento de gestion de centros para solventar las

necesidades de los mismos.

RESPONSABLES
Todas y cada una de las decisiones que se tomen en la planificacion y
equipamiento de bodega deben ser reportadas a la subdireccion administrativa y

al responsable de adquisiciones.

PROCEDIMIENTO

1.- Ordenes arecibir De su jefe inmediato que es del Arq.
Leonardo Chavez, también se
relaciona con adquisiciones ya que

encarga de la facturacion de activos.

Coordina las necesidades de cada uno
2.-Coordinacién de los | de los centros en relacién con gestion
requerimientos administrativos de | de centros (mobiliario, equipos,
los centros pais mantenimiento de aire acondicionado

(costa-oriente)

Por venta de activos, arriendo locales
3.- Emision de facturas (valle  de tecnologia, almacén

universitario, kioskos)

Su vigencia de garantias o pdlizas de
4.-Revision 'y control de los | seguros, vigencia de los contratos.

contratos

Pagados desde el departamento




5.- Analisis de gastos

administrativo

De a travées
6.-Gestion para la elaboracion de | departamento administrativo.
contratos
CONCEPTOS:

Estoquear: Es la accion de guardar la mercancia en los armarios o en bodega.

Gestion de Centros: Es el departamento que se encarga de recibir y enviar

correspondencia a los diferentes centros Asociados.

FORMULARIO DE IMPRESOS

Solicitud de facturacion

DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica por su complejidad y por la variedad de actividades que realiza.

ELABORADO
Las autoras

REVISADO
Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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o MANUAL DE FUNCIONES
S FECHA: 06/06/2011
iF DEPARTAMENTO
Qﬁ- ADMINISTRATIVO UTPL

' SUPERVISORES CAMPUS PAGINA: 13

DESCRIPCION DEL CARGO

El supervisor del campus universitario se encarga de tener a la UTPL en 6ptimas
condiciones de limpieza controlando y supervisando las diferentes areas de la
universidad.

RELACION ORGANIZACIONAL
Los supervisores de campus estan directamente relacionados con el Lider del
Campus Universitario es decir con el lider del campus.

FUNCIONES GENERALES

Mantenimiento de edificios

Control de jardineras

Control de activos fijos en lo que es movilizaciéon ATU
Supervision de construccion, edificio central -CITTES
Fiscalizacion de obras civiles

e Aprobacion-verificacién inmobiliario ATU

AUTORIDAD
Ejerce autoridad a través de los conserjes y servicios tercerizados

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple los supervisores de campus esta dividido en dos
jornadas en la mafiana es de 07h30 a 12h30 y en la tarde de 15h30 a 18h30. Se
debe mencionar que este puesto requiere de horas adicionales para culminar sus
funciones, un promedio de una hora diaria.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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_,f FECHA: 06/06/2011
A5 F DEPARTAMENTO
Qﬁ- ADMINISTRATIVO UTPL

' SUPERVISORES CAMPUS PAGINA: 14

PROPOSITO

e Mantener los edificios limpios, seguros y operativos.

e Qué las jardineras se encuentren bien podadas.

e Dar a conocer al departamento de contabilidad que activos se movilizan.

e Asignacién de los puestos de trabajo.

RESPONSABLES
Todas las decisiones que tome el encargado de este puesto deben estar
supervisadas directamente por el lider del campus, y este a su vez informar al

subdirector administrativo.

PROCEDIMIENTO GENERAL

1.- Se visita los edificios Se supervisan diariamente los todos
los dias y varias veces al dia.

Una vez que se tiene la informacién se
2.- Levantamiento de la la ingresa a la computadora.
Informacion. (Elaboracion del Chek
List)

e Jardineras: Conforme se visita las jardineras se indica a las personas
encargadas que tienen que arreglar, luego se riegan las plantas por edificio
y esto se hace una vez por semana. Se recogen escombros.

e Activos Fijos: Se hace una compra y lo hace el jefe de departamento, se
procede a la aprobacion del proyecto, luego se hace el pedido y se recibe el
material, inmediatamente se hace la constatacion de fisica comparando con
la respectiva factura, a su vez tambien se informa al departamento contable

para que etiquete los activos fijos. Se ingresa al sistema Yy se elabora el
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acta de entrega-recepcion.

Se necesita la aprobacion de varias
3.- Aprobacion autoridades antes de proceder a la
ejecucion de la obra en ella se

aprueban los montos, contratos.

La obra la pueden realizar fin de
4.- Ejecucion e inspeccion de la | semana, entre semana y en la noche

obra segun sea la urgencia de la obra.

Una vez culminada la obra Ia
5.- Entrega de la obra supervisan y los encargados constatan

su buen término.

Finalmente se procede a pagar a los
6.- Pago proveedores o0 a los responsables de

la obra.

CONCEPTOS:

Activo Fijo: Son aquellos bienes y derechos que una empresa necesita para
funcionar de forma duradera. Los activos fijos, si bien son duraderos, no siempre

son eternos.

FORMULARIO DE IMPRESOS
Ordenes de Compra
Oficios de Autorizacion

Actas de Entrega-Recepcion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PAGO

FIN

ORDEN DE
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ELABORADO
Las autoras

REVISADO
Dr. Paul Solano

AUTORIZADO

58



MANUAL DE
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CONSERJE PAGINA: 15

DESCRIPCION DEL CARGO

El responsable de servicios varios tiene a su cargo la limpieza de cada una de las
dependencias del campus universitario.

RELACION ORGANIZACIONAL

El responsable de servicios varios esta directamente relacionado con los
supervisores campus y el lider del campus universitario.

FUNCIONES GENERALES

e Abrir las puertas (aulas, polideportivo)
e Recoger basura de areas verdes

e Barrer los edificios o departamentos

e Limpiar polvo y bafos

e Otras actividades

AUTORIDAD
No aplica
HORARIOS

Cumplen las ocho horas diarias en horarios establecidos y rotativos.

ELABORADO

Las autoras

REVISADO

Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-3 FECHA: 06/06/2011
5F DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL

' CONSERJE PAGINA: 16

PROPOSITO
Mantener el campus de la UTPL en Optimas condiciones
RESPONSABLES

Las actividades que realizan son inspeccionadas por los supervisores de campus
y el lider del campus universitario.

PROCEDIMIENTO

1.- Apertura de aulas, salas y | Que requieran ocuparse para

laboratorios diversas actividades
2.- Recoger basura de éareas | De todas las areas verdes del
verdes campus

Los edificios u oficinas que estén a
3.- Barrer los edificios 0 |sucargo
departamentos

De las oficinas o de los edificios
4.- Limpiar polvo y bafios

Entregar correspondencia,
5.- Otras actividades colaboracion en eventos.

CONCEPTOS:

Mopa: Es una herramienta que se utiliza para limpiar el suelo en humedo y
normalmente consta de un palo en cuyo extremo se encuentran unos flecos
absorbentes.

FORMULARIO DE IMPRESOS

Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

(weo )
¢

ABRIR PUERTAS

A

RECOGER BASURA

BARRER Y TRAPEAR

A

LIMPIAR POLVO'Y
BANOS

A

OTRAS ACTIVIDADES
(ENTREGAR
CORRESPONDENCIA,
EVENTOS)

FIN

ELABORADO

Las autoras

REVISADO
Dr. Paul Solano

AUTORIZADO
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e MANUAL DE FUNCIONES
S FECHA: 06/06/2011
iF DEPARTAMENTO
Qf ADMINISTRATIVO UTPL
. SUPERVISOR DE PAGINA: 17
TRANSPORTE

DESCRIPCION DEL CARGO

El encargado del transporte tiene a su cargo el mantenimiento de las unidades y
de los equipos de aire acondicionado y ascensores.

RELACION ORGANIZACIONAL

El responsable del transporte esta directamente relacionado con la subdireccion
administrativa.

FUNCIONES GENERALES

e Control del transporte de la UTPL

e Mantenimiento del transporte, de equipos de aire acondicionado y de los
ascensores.

AUTORIDAD

No aplica

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el supervisor de transporte en la mafiana es de
08h30 a 13h00 y la jornada de la tarde comprende desde las 15h30 a 18h30.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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4‘ y ADMINISTRATIVO UTPL

SUPERVISOR DE TRANSPORTE | PAGINA: 18

PROPOSITO

Dar buen mantenimiento a las unidades de transporte.
Mantener las unidades operativas.

RESPONSABLES

Todas y cada una de las decisiones que se tomen en cuanto al mantenimiento de las
unidades de transporte deben ser reportadas al lider del campus.

PROCEDIMIENTO

1.- Hoja de mantenimiento del | En el que registran el kilometraje del
vehiculo vehiculo, es decir esta hoja rota por
cada una de las unidades de
transporte
Se lleva al vehiculo a revisar en el
2.- Taller de mantenimiento taller.
Se hace un presupuesto por el valor
3.- Presupuesto de la reparacion.
Se realiza una cotizacion con los
4.- Cotizacion proveedores del servicio
5.- Aprobacién Se realiza la aprobacion del informe
6.- Compra del Repuesto De acuerdo al proveedor que se
selecciona se adquiere el repuesto.
7.- Verificacion Se verifica el vehiculo que se
encuentre en perfectas condiciones
8.- Entrega de Vehiculo El responsable encargado recibe el
vehiculo y continua con sus labores.

CONCEPTOS:

Orden de trabajo: Una orden es la identificacion que tiene un expediente o
documentacion que entrega un usuario.

FORMULARIO DE IMPRESOS
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Hoja de mantenimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO }

A 4
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MANTENIMIENTO

TALLER DE
MANTENIMIENTO

A

PRESUPUESTO

1

COTIZACION

NO

APROBACION

Sl

COMPRA
REPUESTO

4

VERIFICACION

ENTREGA
VEHICULO

FIN

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Las autoras Dr. Paul Solano
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; LIDER DE PAGINA: 19
CONSTRUCCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

El lider de construcciones de la UTPL tiene a su cargo la construccion,
remodelacion, disefio y fiscalizacion de las obras.

RELACION ORGANIZACIONAL

El responsable construcciones esta directamente relacionado con la subdireccion
administrativa.

FUNCIONES GENERALES

e Construccion de obas civiles
¢ Disefio-Remodelacién de edificios y demas areas.
e Fiscalizacion de obras

AUTORIDAD

No aplica

HORARIOS

El horario de trabajo que cumple el lider del departamento de construcciones de

la UTPL es de lunes a viernes de 08h00 a 12h00 y en la tarde es de 15h00 a
19h00.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
Las autoras Dr. Paul Solano
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PROPOSITO

Lograr el crecimiento y mejora continua del campus UTPL

RESPONSABLES

Todas las decisiones que se tomen deberan ser informadas al jefe inmediato es
decir a la subdireccion administrativa.

CONCEPTOS:

Remodelar: Modificar el modelo o estructura de alguna cosa; arreglar una pintura,
escultura, edificio u otra cosa deteriorada.

FORMULARIO DE IMPRESOS
Ninguno

DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica ya que el puesto en mencién se encuentra desocupado actualmente.
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3.3. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CUADRO N24
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
LIDER DEL CAMPUS
UNIVERSITARIO CONSTRUCCIONES ADQUISICIONES
SUPERVISORES DE EDIFICIO | AUXILIARES CONTABLES CONTROL Y PLANIFICACION

CONSERJES

SUPERVISOR DE TRANSPORTE

CONDUCTORES

Elaborado por: Las autoras

Hemos propuesto este organigrama porque en el actual no se interrelacionan todas
las &areas, trabajan independientemente con distintos procesos por eso se ha creido
conveniente que las tres areas principales trabajen en equipo, asi mismo las
auxiliares contables deben estar directamente relacionadas el lider del campus por
motivo de compra de repuestos, materiales de mantenimiento que los edificios
necesitan, también con construcciones porque intervienen en la elaboracién de los
reportes de pagos a las personas que intervienen en la ejecucién de cada obra. Asi
mismo con adquisiciones ya que se realizan distintas compras dependiendo de las
necesidades de las distintas dependencias las compras pueden ser desde

suministros de oficina hasta activos fijos.

El lider del campus debe mantenerse relacionado con los supervisores de edificios,
que a su vez tienen la responsabilidad de supervisar el trabajo de los conserjes,

también con el Supervisor de Transporte el cual se encarga de los recorridos y del
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horario de los conductores y mantenimiento de las unidades de transporte en caso

que lo requieran.

El encargado de control/planificacion por sus funciones se relaciona con
adquisiciones ya que tiene que estar pendiente de la infraestructura de cada uno de
los centros universitarios por ejemplo si en la costa se necesita aire acondicionado él
tiene que hacer los pedidos correspondientes conjuntamente con Adquisiciones por

€S0 motivo estas dos areas siempre tienen que tratar de unificar procesos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a las observaciones realizadas en el departamento administrativo se

concluye lo siguiente:

e El manual de funciones es de suma importancia ya que complementa al
organigrama propuesto indicando el nombre del puesto, las funciones,
responsabilidades, etc. También indica con que otras areas deben tener

relacion y mayor comunicacion.

e La elaboracion de un manual de funciones y procedimientos constituye un

instrumento dirigido a orientar las acciones de forma especifica en cada area.

e Este manual es un instrumento que se utiliza para guiar las acciones del
trabajador en las actividades realizadas, con la finalidad de facilitar la

ejecucion de los mismos.

e En la actualidad no existe documentacién de las actividades de cada puesto
en el departamento administrativo. La ausencia de un manual de funciones y
procedimientos no permite que el personal que labora dentro del
departamento conozca de forma ordenada las funciones y procedimientos
que deben seguirse para ejecutar de manera sistematica las actividades que

alli se realizan

e El departamento carece de procedimientos escritos que definan las
actividades; se cuenta Unicamente con procesos verbales para el

funcionamiento de cada una de las areas y subareas.

e Este manual permite al departamento administrativo verificar que los

empleados realicen sus actividades segun lo establecido en este documento.
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RECOMENDACIONES

Implementar este manual en todas las funciones y procedimientos del
departamento administrativo que se sugiere en este trabajo, de esta forma los

empleados tendrdn mayor certeza y eficiencia al realizar su trabajo.

Se debe implementar la descripcion de los puestos dentro de la empresa para
que los empleados sepan cuales actividades son las que ello tienen a su
cargo y en el momento de reclutar personal se conozca qué caracteristicas

debe llevar el candidato.

Utilizar el manual de funciones y procedimientos, con una estructura
organizacional descentralizada donde cada persona conozca claramente
quien es el superior, a quien debe reportarse, y ser capaz de desarrollar
plenamente sus funciones sin necesidad de consultar cada paso a realizarse
diariamente, esto permitira definir niveles y areas de intervencion en la: toma

de decisiones, direccion, ejecucién, control y evaluacion.
Mas importante que la documentacion misma, es que ésta esté al alcance de

los empleados, por lo menos la parte que le afecta directamente a cada uno

de ellos.

Construir procesos estandar para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de
las actividades.

Para que este Manual sea util debera actualizarse por lo menos cada afo, o

cuando se establezcan mejoras en los procesos.
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BANCO DE PREGUNTAS
Objetivo:
e laencuesta es de cardcter académico para la realizacién de un proyecto de tesis

e Conocer los procesos y funciones que ejecuta cada uno de los miembros del departamento
administrativo en los respectivos cargos que desempefian

DATOS INFORMATIVOS

Fecha:

Cargo:

Administrativo ()

Administrativo con carga docente ( ) Docente ( )
Jefe Inmediato ( )

éQuién es?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. ¢Cudles son sus responsabilidades en el cargo que desempena?

2. ¢Cual es el objetivo de las Tareas que usted desempeia?

3. Cémo describe el proceso para efectuar su trabajo o responsabilidad asignada

Regular ( ) Normal ( ) Excesivo( )

4. {Bajo que criterio usted, da prioridad a las actividades que realiza?

5. éCuales son las partes faciles de la actividad que desarrolla?




6. éQué es lo dificil de desarrollar en su tarea?

7. Qué tipo de equipos utiliza para la realizacion de sus labores

Maquina de Escribir ()  Sumadora ( ) Computadora ( ) Camara de fotos ( )
Teléfonos ( ) Radio () Otros ()
Especifique

8. élas actividades académicas que usted realiza aparte de cumplir sus labores administrativas
dificultan sus obligaciones?

Si () No ()

Si su respuesta es afirmativa ¢Por qué?

9. Qué recomienda usted, para que la operatividad diaria se le haga mas eficiente?




MANUAL DE FUNCIONES

1. ¢Qué dreas del conocimiento son requeridas para el desenvolvimiento de sus tareas?

Administracion ( ) Contabilidad ( ) Finanzas ( ) Excel ( ) Word ( )
Tributaria ( ) Auto CAD ( ) Otros ( )
Especifique:

2. La Experiencia exigida por el cargo que desempeiia es:

Imprescindible () No Necesaria ( ) 1-2 afios ( ) 2-3afos ()

3. ¢El cargo que usted desempefia tiene responsabilidad administrativa y/o financiera?

4. Conoce usted si su departamento tiene definido sus politicas y procedimientos

Si () No ()
5. ¢éComo le han comunicado las politicas a usted?

Escrita ( ) Verbal ( ) Ninguna ( )

6. ¢éQué requisitos intelectuales le exige el cargo que desempeia?
a) Capacidad de ambicion
b) Pro-Actividad
c) Capacidad de reaccion
7. ¢éQué requisitos fisicos le exige el cargo que desempeiia?
a) Esfuerzo fisico necesario
b) Concentracidn necesaria
c) Psicomotricidad
8. Las responsabilidades que tiene a su cargo son:
a) De supervisién de Personal
b) De compray custodia de materiales y equipos
c) De métodosy procesos
d) De dinero, documentos (financieros)
e) De informacién confidencial
f) De seguridad de terceros



9. ¢Cudles son las condiciones que rodean el espacio fisico donde desempeiia su actividad
laboral?

Espacio reducido ( )

Agradable ()

Ideal ( )

10. ¢Cual es el horario de trabajo?

07h30-12h30 08h30-13h00 08h00-12h00
15h30-18h30 15h30-19h00 15h00-19h00

11. ¢Usted tiene claras cuales son sus funciones y responsabilidades dentro de este
departamento?

SI( ) NO( )

Si su respuesta es negativa ¢Porque?

12. ¢Los inconvenientes que se dan en este departamento son reportados al:

Jefe inmediato () Director ()
Coordinador de Area ( ) Director General ( )
Subdirector ()

13. ¢Usted recibe capacitacion dentro de su Area laboral?
Constantemente ( )

A veces ( )

Nunca ( )

14. Para culminar sus tareas asignadas, usted requiere de horas adicionales

Si () No ( )
Si su respuesta es afirmativa especifique ¢Cuantas horas
realiza?

GRACIAS



