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RESUMEN

El presente trabajo esta basado en el disefio y la elaboracién de un manual de
procedimientos para la empresa Servitubos, en la ciudad de Guayaquil, en la que se describen
procesos, normas Yy politicas para el mejoramiento de la situacion actual de dicha empresa,
y con el que se brinda un documento basico, sencillo y util que detalle los diferentes tipos de
procedimientos que deben realizar los empleados para la ejecucion de sus actividades, y de
esta manera contar con una herramienta indispensable y estratégica para lograr un alto
rendimiento del personal, y asi evitar la duplicidad del trabajo, el desconocimiento del nivel
jerarquico, y el desperdicio de tiempo y recursos.

La implementacion del manual de procedimientos permitirA mantener un registro
actualizado de los procedimientos que se ejecutan en las diferentes areas de la empresa, y

ayudara en el fortalecimiento de su estructura organizacional.

Palabras claves: mejoramiento, procesos, herramienta estratégica, rendimiento, registro.



ABSTRACT

This paper is based on the design and development of a procedures manual for the
company Servitubos, in the city of Guayaquil, where processes, standards and policies to
improve the current situation of the company are described, and establishing a basic, simple
and useful document detailing the different types of procedures to be performed by employees
for the implementation of its activities is provided, and thus have an essential and strategic tool
to achieve high performance of staff and avoid duplication of effort, lack of hierarchy level and

the waste of time and resources.
The implementation of the procedures manual will maintain an updated procedures that
run in different areas of the company registration and help in strengthening its organizational

structure.

Keywords: breeding, processes, strategic tool, performance, registration.



INTRODUCCION

El desarrollo de la presente tesis tiene como objetivo principal la propuesta de un
Manual de Procedimientos para la empresa Servitubos. Esta investigacion se basé en la
necesidad de identificar las principales causas que estaban afectando la productividad del
personal, ya que al no contar con procedimientos documentados se originaba un caos en la
ejecucion de tareas de las areas productivas y administrativas.

Para realizar un diagnéstico de la situacién de la empresa se utilizé el método de la
observacién e informaciéon suministrada por los involucrados; en consecuencia se logré un
enfoque certero en el mejoramiento de las debilidades y las amenazas detectadas.

El desarrollo de este trabajo esta estructurado por cinco capitulos:

e Primer capitulo, se describe el marco teérico; mediante este capitulo se fundamenta
la investigacion y se detalla el marco legal y el marco conceptual.

e Segundo capitulo, se describen los aspectos generales de la empresa Servitubos, su
historia, mision, visién, objetivos, asi como también sus sistemas de organizacion,
productos, proceso productivo, recurso humano.

e Tercer capitulo, es el capitulo mas importante de la presente tesis, en donde se realiza
la propuesta del Manual de Procedimientos a implementarse. Se incluye ademas un
manual de funciones por cada puesto dentro de la empresa.

¢ Finalmente se describen todas las conclusiones extraidas del diagnostico realizado
en la empresa Servitubos, y de la misma forma se exponen las recomendaciones del
caso.

Tomando en cuenta que un Manual de Procedimientos es un elemento eficaz que
permite plasmar la informacion de manera clara y concreta, convirtiéndose en una herramienta
gue orienta y facilita la accibn humana en las unidades administrativas financieras, este
ayudara a identificar las falencias existentes en dichos procesos proporcionando soluciones

de manera oportuna, cumpliendo con las metas y objetivos de la organizacion.
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1.1 Definicion.

‘Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad,
de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector, desarrollar

correctamente la labor propuesta”. !

Martin Alvarez Torres, “Los Manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la techologia acumulada

hasta ese momento sobre un tema” 2

Graham Kellog. “El Manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito

significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”. 3

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia logica de las acciones 0 pasos a seguir para la
consecucion de bienes o servicios determinados. Ademas, contienen ilustraciones a base de
formularios, flujogramas y diagramas, cuyo objetivo es recurrir a la representacion grafica de
la secuencia de actividades para hacerla mas faciimente comprensible.

En el manual de procedimientos se especifica:

» Quién debe hacer una actividad;
Qué debe hacerse en esa actividad;
Coémo debe hacerse la actividad;

Dénde debe hacerse; y

YV V VYV V

Cuando debe hacerse la actividad.

10rtiz, L. (2010). Manual de procesos y procedimientos. Bases estratégicas y organizacionales, Edicion electronica
2 Alvarez, M. (2006). Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México: Panorama Editorial.

(p- 22)
3Gbémez G. (2004). Planeacién y Organizacién de Empresas, México: McGraw-Hill (p. 378)



1.2 Objetivos.

Considerando que los manuales de procedimientos son un medio de comunicacion
de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos,
y, dependiendo del grado de especializacién del manual, podemos mencionar los siguientes
objetivos:

» Establecer las normas y procedimientos del quehacer de cada trabajador

» Dar una secuencia légica de las tareas asignadas a cada trabajador

» Evitar la duplicidad de tareas, mediante un orden I6gico en cada uno de los tramites
administrativos

» Detectar las actividades que se requieran implementar, modificar o desechar tomando
como base de analisis las actividades de los puestos creados para la consecucion de
dicho objetivo

» Mejorar la productividad de la empresa

Cabe resaltar por tltimo una cuestiéon de suma importancia en el mundo empresarial
globalizado actual y que esta de moda que es la consecucién de los ISOS 9000 y demas ISOS
gue dan seguridad, ademas de renombre a las empresas que los tienen, a los consumidores
o clientes involucrados con la empresa, en general no son mas que certificaciones de
procesos de actividades generales para la generacién de un bien o producto de la empresa
desde el inicio del proceso hasta la terminacion del producto final en todos y cada uno de los
procedimientos que intervienen, por lo que tener actualizados los métodos y procedimientos
de manera eficiente minimiza el proceso, tramite y otorgamientos de estos reconocimientos

de calidad de producto y reconocimiento empresarial.

1.3 Caracteristicas.
Partiendo de las ventajas de la utilizacion de los manuales de procedimientos, se

pueden enunciar algunas caracteristicas que ellos deben cumplir:

» Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

» Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

» Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas, mediante
una diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.
Redaccién simple, corta y comprensible.
Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

vV V V V

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.



» Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.
» Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la empresa.

Un aspecto importante que debemos observar en materia de compilacion y consulta
de los manuales es el relacionado con la utilizacion de aplicaciones de sistemas que permiten
actualizacién y consulta rapidas de ellos. En la medida en que la presentacién y consulta de
los manuales pueda llevarse a cabo por medios electrénicos mucho mejor desde el punto de

vista de la agilidad, seguridad y costos.

1.4 Ventajas del uso del manual.
Las ventajas que se obtienen al crear un manual de procesos son entre otras: 4

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

> Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién.
Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.
Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

» Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

> Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

15 Limitaciones del uso del manual.
Algunas de las limitaciones que podrian presentarse son:

» Constituyen una herramienta, pero no la solucibn para todos los problemas
administrativos que se puedan presentar.

» Sise elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones

» El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto

» Sino se les actualiza periddicamente pierden efectividad

» Se limitan a los aspectos formales de la organizacién y dejan de lado los informales,

gue también son muy importantes

40rtiz, L. (2010). Manual de procesos y procedimientos. Bases estratégicas y organizacionales, Edicion electrénica



» Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan en detalles pueden
volverse complicados

» Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos los integrantes

» Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual
y conservarlo al dia.

> Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

1.6 Tipos de manuales. ®

Entre los tipos de manuales mas utilizados se encuentran:

1.6.1 Manuales de Organizacion.

Es la version detallada por escrito de la organizacion formal a través de la descripcion
de los objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen su estructura.

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones organigramas, niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y coordinacion de
una organizacion.

También incluyen una descripcidn de puestos cuando el manual se refiere a una

unidad administrativa en particular.

1.6.2 Manuales de politicas.

Es la descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos por los ejecutivos en la
forma de decisiones para el logro de los objetivos, facilitando la descentralizacion, al
suministrar a los niveles intermedios los lineamientos claros a ser seguidos en la toma de

decisiones.

1.6.3 Manuales de normas y procedimientos.
Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales
se canaliza la actividad operativa de la empresa, como la enunciacion de normas de

funcionamiento béasicas a los cuales debera ajustarse los miembros de la misma.

5 Alvarez, M. (2006). Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México: Panorama Editorial.
(p. 48-52)



1.6.4 Manuales para especialistas.

Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion en forma especifica
a determinado tipo de actividades o tareas como por ejemplo: manual del vendedor o
compendio de la secretaria. La preparacion de este tipo de manuales por parte de la misma
empresa es recomendable cuando el numero de empleados que los utiliza es lo
suficientemente grande como para justificarlo.

El objetivo basico perseguido con su preparacion, es el de entrenamiento y
capacitacion de empleados, como asi servir también de elemento de consulta para la

realizacion de las tareas asignadas.

1.6.5 Manual del empleado.

Su objetivo es lograr una rapida asimilacion de personal nuevo (induccion) asi como
también para posterior entrenamiento, este manual es especialmente Util para niveles
intermedios u operativos.

Se enuncian a continuacion algunas informaciones que un manual de estas
caracteristicas debe contener:

Actividades desarrolladas por la empresa.

Breve resefa histdrica.

Y

Objetivos generales que se persiguen.

Y

Derechos y obligaciones de los empleados en general.

\4

Normas de comportamiento basicas y de cumplimiento obligatorio para todo el
personal.

> Servicios que la empresa presta a sus empleados.

1.6.6 Manual de contenido multiple.
Estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones, como por ejemplo
normas de la empresa, mas bien generales o explicar la organizacién de la empresa, siempre

expresandose en forma clara.

1.6.7 Manuales del sistema.

El manual del sistema debe ser desarrollado a medida que se desarrolla el sistema, y
esta constituido por un grupo de manuales o partes y estructurado de la siguiente manera:
objetivos del sistema, arquitectura de datos, arquitectura fisica del sistema, indice de

componentes, etc.



1.6.8 Manual de calidad.

Define un manual de calidad como un documento que enuncia la politica de la calidad
y que describe el sistema de calidad de una organizacion. Este manual puede estar
relacionado con las actividades totales de una organizacion o con una parte seleccionada de

estas.

1.7 Componentes del manual.
La informacién que integrara el Manual de Procedimientos va a depender de lo que
la Institucién pretenda mostrar o dar a conocer con este documento; la informacion basica que

deberia contener este tipo de Manual a continuacion:

1.7.1 Portada.

En dicha seccion se debe incorporar el logotipo de la institucion, nombre de la
institucion o unidad administrativa, el tipo de manual que se presenta, la fecha y el lugar de
elaboracion del Manual de Procedimientos, denominacion y extension. De corresponder a una
unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma, unidad (es) responsable (s) de su

elaboracion, revision y/o autorizacion.

1.7.2 indice.
Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.

1.7.3 Introduccion.

Debera contener una explicaciébn de lo que es el documento, cudles son sus
propésitos y a quienes se dirigen, asi como su ambito de aplicacion. Por lo general, la
presentacion no debera exceder de dos cuatrtillas y su redaccion debera ser clara y sencilla.
Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la
autoridad de mayor rango de la institucion, asi como hacer notar el papel que debe
desempefiar cada empleado en la aplicacién del mismo, ya que sin su participacion todos los

esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados.

1.7.4 Objetivos de los procedimientos.
Explicacion del propoésito que se pretende cumplir con los procedimientos.
Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracién arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de

10



auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus
jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar

la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

1.7.5 Areade aplicacion.

Esfera de accién que cubren los procedimientos.

1.7.6 Responsables.
Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion, emisién, control,
vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revision y

aprobacién del mismo.

1.7.7 Politicas o normas de operacion.

En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas
instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas deberdn contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A
continuacibn se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su
planteamiento:

» Se definirdn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general
de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas.

> Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos
incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con
el procedimiento mismo.

> Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles

jerarquicos superiores.

1.7.8 Formulario de registro.

La mayor parte del material que se maneja esta constituido por formularios, por eso
es importante en el manual incluir una seccién de formularios que contenga todas las que se
emplean en el proceso que se describe, afladiendo ademas una explicacién detallada y
ejemplos sobre la manera de llenarlas. El empleo de cada una de estas, depende de la

naturaleza del procedimiento de que se trate.

11
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1.7.9 Diagramas de flujo.

“El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracién de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma consecutiva el
desarrollo de una actividad determinada”¢

También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se realiza
la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual deberd iniciar con un

verbo en infinitivo, ejemplo: recibir, enviar, turnar, procesar, etc.

GRAFICO N° 1

SIMBOLO ACTIVIDAD

Es un rectangulo redondeado con las palabras inicio o fin
INICIO - AN dentro del simbolo. Indica cuando comienza y termina un
proceso

Es un rectdngulo dentro del cual se describe brevemente la

ACTIVIDAD actividad o proceso que indica

Es un rombo con una pregunta dentro. A partir de este, el
NO proceso se ramifica de acuerdo a las respuestas posibles
DECISION (generalmente son si o no). Cada camino se sefiala de
acuerdo con las respuestas
Si

FLECHA (FLUJO) Lineas de flujo o fluido de direccién, son flechas que conectan
< pasos del proceso. La punta de la flecha indica la direccion del
_— flujo del proceso

Se utiliza un circulo para indicar el fin o el principio de una péagi
na que conecta con otra. El nimero de la pagina siguiente que
precede o procede se coloca dentro del circulo

CONECTOR

Simbolos del diagrama de flujo

Fuente: Alvarez, M. (1996): Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México. Panorama editorial SA

6 Alvarez, M. (2006). Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México: Panorama Editorial.

(p. 39)
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1.8 Revision y aprobacion.

En la practica, la revision se efectia en dos fases; durante la primera revision, es
conveniente efectuar reuniones con los participantes en la elaboracion de los manuales,
analistas, directivos y usuarios, todos ellos realizan una revision al contenido de los manuales
bajo los siguientes aspectos:

» Revision justa y objetiva del material

» Proporcionar criticas especificas y constructivas.

» Revisar a detalle y devolver los materiales rapidamente dentro de un plazo
previamente acordado.

» Evitar cambios s6lo por gusto personales.

Posterior a esta revision, la segunda fase consiste en una revision rigurosa final, a
cargo del analista y directivos de la empresa, culminando con la aprobacion de los niveles
directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades.

Las formas mas comunes para la aprobacion es en cada una de las hojas o bien
utilizando una hoja para su aprobacion; la aprobacién como punto final en la elaboracion de
los manuales de procedimientos, viene a dar paso a la impresion, distribucion y control de los
manuales, en esta fase final es recomendable efectuar un programa de difusion en forma
simultanea a la distribucion, llevando a cabo un control estricto, a quienes deban asignarse
un ejemplar, es decir s6lo a los usuarios de cada manual, siendo solamente la gerencia
general o direccidn, quien deba tener un ejemplar de todos los manuales.

Es importante establecer procedimientos que permitan la conservacion y retencion
de los manuales de procedimientos, debido a las siguientes razones:

A) Por seguridad, ya que estos contienen informacion confidencial y en su caso datos
gue servirian a la competencia
B) Por costo, pues la reposicién de los manuales genera un gasto.

Por lo anterior se recomienda llevar un control de distribucion de manuales, que
consiste en una relacion ordenada de los tenedores de manuales, este control debera ser de
uso del area de personal, para que en su momento, requiera los ejemplares durante las

entrevistas de despedida del personal.

1.9 Actualizacion.
El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacién contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permite que cumplan

con su objetivo, que es proporcionar la informacion necesaria para el desarrollo de actividades
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y funciones; se considera prudente la revision y actualizacion de los manuales administrativos,
por lo menos en forma anual, siendo recomendable efectuarse cada seis meses

La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y actualizaciones, es decir
las efectlan sobre la base de sus necesidades de actualizacion, por cambio de politicas,
nuevos procedimientos, nuevos puestos, etc.

Planear las actualizaciones permite a los organismos un mejor mantenimiento de sus
manuales administrativos, ya que a través de un programa escalonado por secciones o areas
se ejerce menor presidn sobre los encargados de las revisiones; cuando existen cambios,
adiciones 0 supresiones en alguna seccion se analizan y se efectian, en caso de ser
procedentes, dentro del periodo programado para esta seccién, es necesario llevar un registro
de cada cambio o modificacién a los manuales administrativos, notificando a los usuarios
sobre estos para un mejor manejo de la informacion.

La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones (métodos y
procedimientos, organizacion y métodos, modernizacién administrativa, etc.) debe elaborar su
programa de revisiones y actualizaciones de cémo un acuerdo con todas las areas del

organismo, y debe ser acorde con el plan general de la empresa.
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CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA SERVITUBOS



2.1 Resefa historica.

La empresa SERVITUBOS S.A, se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil, La
Prosperina Av. 5ta y callejon F; inicia sus operaciones productivas y comerciales en el afio
2008, siendo su actividad economica la fabricacion y ventas de tubos de carton.

Los tubos de cartéon (también llamados kores, conos o bobinas), son una parte
imprescindible en la mayoria de los procesos industriales de bobinado. La totalidad de los
papeles y cartulinas, films y mangas plasticas, textiles, alfombras, papeles murales, y muchos
otros productos que se presentan en rollos, utilizan este insumo como parte de su proceso
productivo.

La produccién de tubos de cartdn se ha incrementado rapidamente en los Gltimos
afios. Esto se ha dado debido al aumento en la demanda de una variedad de industrias que
usan bobinas de papel para el enrollado de sus productos.

La industria del plastico usa tubos de cartén para el empaque de sus productos, tales
como PVC, poliuretano y polipropileno. En la industria papelera también es usado como
nucleo para enrollar las bobinas de papel, entre otros, las cintas adhesivas son envueltas
ademds en tubos de cartén.

Evidentemente, el uso de tubos o bobinas de carton para empaque es el método mas
practico y conveniente para una amplia variedad de productos, asi como la produccion de un
negocio préspero. El establecimiento de esta planta de produccion de tubos y bobinas de
papel, en cualquiera de los productos mencionados anteriormente, es capaz de dar una
inversion muy rentable.

La empresa ha visto la necesidad de desarrollar la mision, visién, objetivos, etc., los
cuales se describen a continuacion; cabe resaltar que esta informacién ha sido otorgada por
la empresa, y ha sido formulada de acuerdo a sus aspiraciones y propdsitos, de qué quiere
Sery a quién quiere servir a largo plazo, ademas define claramente la esencia de su actividad
y sus planes a futuro, asi como también sus intenciones de crecimiento sostenido basados en

calidad y tecnologia.

2.2 Mision de Servitubos S.A.

“Brindar productos y servicios de calidad, innovadores, orientados a la permanente
satisfaccion del consumidor, llegando cada vez a mas clientes del mercado nacional.
Mantener el rumbo logrado que se sustenta no solamente en lograr una mayor participacion
en el mercado, si no que busca contribuir al desarrollo integral de las personas y de la

sociedad, apoyados en una fe inquebrantable en el Ecuador”.
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2.3 Vision de Servitubos S.A.

“Consolidarnos como una empresa lider en el pais, y a la vez ser el proveedor
preferido de nuestros productos manteniendo un excelente nivel de calidad. “Nuestra vision
estd orientada hacia el cliente, cuyo bienestar nos preocupa y nos inquieta. Por ello, nuestro
afan innovador no conoce limites, siempre hay espacio para mejorar, y el cliente al que

debemos nuestro éxito, merece lo mejor de nosotros.”

2.4 Objetivos de la empresa.
Incrementar las ventas
Lograr una mayor participacion en el mercado

Aumentar los activos

vV V V V

Obtener una mayor rentabilidad

El establecimiento de la mision, vision y objetivos de la empresa, otorga una guia fiable
para los integrantes de la empresa en la realizacién de acciones encaminadas a materializar
las mismas. Concuerdo con la misién y vision de la empresa Servitubos, porque abarcan los
propésitos que se ha planteado la empresa a corto y largo plazo.

Dentro de los objetivos sugiero que podria incluirse el cuidado al medio ambiente,

tema que hoy por hoy tiene una alta relevancia sobre todo en las empresas productoras.

2.5 Sistemas de organizacién.

Servitubos S.A. en sus inicios estuvo dirigida directamente por sus accionistas, es
decir sin mandos intermedios, la principal causa de este manejo fue porque el volumen de
ventas no era alto, e implicaba un control oportuno del sistema productivo.

Actualmente Servitubos S.A. excede sus ventas en un 30%, llegando a un nivel
considerable de produccion por lo que ha contratado mas personal en el area de produccién;
cuenta actualmente con 15 colaboradores incluyendo directivos, los cuales estan divididos
en las siguientes areas:

» Gerencia General (1)

» Administracion (3)

» Logistica (3)

» Produccién (6)

» Comercializacion o Ventas (1)
» Bodega (1)
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GRAFICO N° 2

GERENTE GENERAL

AsISTENTE |
ADMINISTRATIVA

MENSAJERO J
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JEFE DE
COMERCIALIZACION

CONTADORA

JEFE DE LOGISTICA JEFE DE PRODUCCION BODEGUERO

CHOFER AYUDANTE OPERADORES

AUXILIARES

Organigrama de Servitubos
Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

2.6 Productos.
Servitubos S.A. se dedica a la fabricacién y comercializacién de tubos de cartén,
entre los cuales se pueden fabricar con las siguientes especificaciones de acuerdo a los

requerimientos del cliente:

v’ Diametro: Interior (DI): Comprendidos entre 25 mm hasta 250 mm

v' Espesores (EP): Minimo 2mm — Maximo 14 mm

v' Longitud (L) : Con longitudes maximas de hasta 400 Cm.
GRAFICO N° 3

Dimensiones del tubo de cartén
Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias
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2.7 Recursos productivos.

2.7.1 Proceso productivo.

La principal materia prima utilizada en la fabricacién de tubos de carton, son papeles
liner de altos gramajes (conteniendo una gran proporcion de fibra reciclada), que se
dimensionan en forma de cintas de distintos anchos y espesores. Las cintas de papel se bafian
en una batea de adhesivo y, a través de un proceso continuo, se enrollan capa sobre capa en
forma de espiral sobre un eje giratorio de acero, lo que va dando forma al tubo. Del nimero y
gramaje de las capas de papel dependera el espesor final del tubo y su correspondiente
resistencia mecénica. Una vez formados, los tubos son dimensionados de acuerdo al largo
requerido, luego de lo cual pasan a través de un horno de secado para retirar el exceso de
humedad. Posteriormente son almacenados en paquetes o a granel para su posterior

despacho a cliente.

2.7.2 Maquinarias.
Servitubos S.A. dispone de diversas maquinas utilizadas para la elaboracién de los

tubos, las mismas que se las detalla a continuacion:

CUADRO N°1
MAQUINARIA

MAQUINARIA EQUIPOS AUXILIARES

2 maquinas cortadoras de cintas o sliter 1 puente grda de 3 ton.

2 maquinas conformadoras de tubos espirales de 1 montacargas tipo ufia
carton 1 cortadora multiple de tubos
2 sistemas de engomado por inmersién y cascada | 1 cortadora manual de tubos
2 sistemas de corte automatico 1 compresor de aire

1 reactor para elaboracion de adhesivo 2 balanzas digitales

Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

2.7.3 Capacidad de produccién.

La capacidad productiva de las maquinarias esta calculada mensualmente en base a
8 horas diarias de produccion por 5 dias a la semana de trabajo.
La elaboracion de cada tubo que pesa aproximadamente 8 kilos y mide 3 metros dura 1
minuto, es decir que por hora hay capacidad para elaborar 60 tubos, y en el dia 480 tubos; y
calculado en forma mensual, en 20 dias de labores, se puede producir 9.600 tubos
aproximadamente. El valor de venta es por tubo, siendo el calculo del precio de venta al

publico su peso.
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Debido a factores netamente operativos, tiempos muertos, arranques de linea (calibrar
especificaciones del tubo: espesor y longitud), cambios de linea (cambio de matrices, es decir
diametro del tubo, limpieza del sistema de engomado), fallas en el proceso (rompimiento de
la continuidad del papel baja el rendimiento de maquina para continuar el proceso), la
capacidad utilizada se ha estimado en un 85%; los métodos utilizados para la ejecucion de
las 6rdenes de produccidn practicamente son insuficientes, ya que no existen procedimientos
adecuados para su ejecucion, siendo esta la causa principal para que la empresa deje de
percibir ingresos por la no captacion de clientes debido a la poca capacidad de respuesta en
cuanto a la finalizacion de las ordenes de produccién.

Las continuas fallas (descoordinacion de las 6rdenes de trabajo del cliente, entre el
jefe de ventas y jefe de produccion) en cuanto a las érdenes de produccién vy la mala
coordinacion de las mismas, las cuales son dadas de diferentes directrices sin respetar el
rango de mando, hace que se forme un caos en la parte productiva lo que genera conflicto
entre trabajadores, mandos medios y accionistas teniendo como repercusion las constantes

paralizaciones de la produccién lo que genera pérdidas para la empresa.

CUADRO N° 2
CAPACIDAD MENSUAL DE MAQUINARIAS
) ) Capacidad )
o Capacidad Capacidad N Capacidad
Magquinaria ] Utilizada ) .
Instalada (Ton.) Productiva (Ton.) Disponible (Ton.)
(Ton.)
Cortadora 80 75 65 10
Conformadora 80 75 65 10

Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

Capacidad instalada: son las caracteristicas de las maquinas, rendimiento segun fichas

técnicas del fabricante

Capacidad productiva: se estima una reduccion de cierto porcentaje de la capacidad total para

prolongar vida util a la maquinaria

Capacidad utilizada: es lo realmente utilizado

2.7.4 Recurso humano.
Servitubos estd conformada por 15  personas, quienes tienen diferentes
responsabilidades de acuerdo a su cargo asignado, la siguiente tabla muestra la cantidad de

personas por cargo:
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CUADRO N° 3
PERSONAL DE SERVITUBOS S.A.

# DE PERSONAS
CARGO
Gerente general 1
Contador 1
Asistente administrativo 1
Jefe de produccién 1
Jefe de comercializacion 1
Jefe de logistica 1
Operador de cortadora 1
Auxiliar de cortadora 1
Operador de conformadora 1
Auxiliar de conformadora 1
Auxiliar de corte 2
Chofer 1
Mensajero 1
Bodeguero 1
Total 15

Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

2.8 Mercado.

En base a estudios de mercado formulados por el Gerente de Ventas de la empresa
Servitubos en el afio 2010 con respecto a sus competidores, se pueden exponer los siguientes
datos: el mercado actual existen 3 empresas fabricantes de tubos de carton, las cuales son:
Industrias Cartoempaques localizada en la ciudad de Quito , ocupando un porcentaje de
ventas aproximado del 57.5% del mercado total, Envatub que también estd situada en la
ciudad de Quito, cuenta con un mercado aproximado del 10%, cabe destacar que esta
empresa es nueva en el mercado de la venta de tubos de cartén ; y Servitubos en la ciudad
de Guayaquil con un posicionamiento significativo en el mercado aproximado del 32.5%.

A continuacion se grafica para una mejor apreciacion.
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GRAFICO N° 4

W Cartoempagques W Envatub Servitubos

Participacion en el mercado
Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

2.8.1 Mercado actual.
Servitubos S.A. actualmente tiene distribuido su mercado en, Guayaquil, Cuenca y
Machala, el porcentaje que registra es obtenido en base a las ventas realizadas para cada

ciudad, lo cual se lo apreciara en el siguiente cuadro:

CUADRO N° 4
PARTICIPACION EN EL MERCADO POR CIUDAD
Ciudades %
Guayaquil 65
Cuenca 30
Machala 5

Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias

La mayor participacion de mercado estd en la ciudad de Guayaquil, lo que le es

favorable a la empresa ya que el 65% de sus ventas son locales.

2.9 Canales de distribucion.

Un canal de distribucién es una ruta que toma un producto para pasar del productor a
los consumidores finales, deteniéndose en varios puntos de esa trayectoria. El productor
siempre tratara de elegir el canal mas ventajoso desde todos los puntos de vistas.

Servitubos S.A. utiliza solamente un canal de distribucion que es directo con el cliente

final, a través de sus instalaciones propias ubicadas en la ciudad de Guayaquil.
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GRAFICO N° 4
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Fuente: Servitubos
Elaborado: Patricia Mora Macias
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CAPITULO 1l

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS



3.1 Generalidades
3.1.1 Introduccién.

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones empresariales y
principalmente en el ambito administrativo, destacan los manuales de procedimientos, como
aquellos instrumentos que facilitan el aprendizaje del personal, proporcionando la orientacion
gue se requiere en las unidades administrativas, con el propdsito de mejorar, orientar y
conducir los esfuerzos de la empresa, para lograr eficientemente la realizacion de las tareas
gue se ha asignado a cada uno de sus integrantes, auxiliandoles también en el cumplimiento
de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto, la empresa “SERVITUBOS S.A.” elabora y presenta su manual de
procedimientos, el cual facilita el cumplimiento de funciones, actividades, tareas, logros y
objetivos de la entidad. Por lo anterior, se pone a disposicion de todo el personal de la
empresa, el presente manual de procedimientos administrativos, financieros, de ventas y
produccion, el cual sera revisado y actualizado de manera periddica en funcién a los cambios
de la estructura organizacional y crecimiento de la empresa, asi como también de las

exigencias del mercado en el cual se desenvuelve.

3.1.2 Objetivo.

Proporcionar a cada uno de los empleados de la empresa “SERVITUBOS S.A.” un
documento base que les permita conocer la manera adecuada de realizar y coordinar las
actividades productivas, administrativas, financieras y contables que se les ha asignado, asi
como también las politicas, controles, recursos y documentos aplicables en dichas
actividades, con el fin de alcanzar eficientemente todos los objetivos y metas propuestas por

la empresa.

3.1.3 Alcance.
El presente manual de procedimientos sera aplicado en toda la empresa. A
continuacién se detalla las funciones que tendrian que cumplir el personal involucrado en la

produccién y administracién, desde el Gerente hasta los auxiliares.

3.14 Responsables.
Elaborado por: Patricia Mora
Revisado por: El personal de la empresa.

Autorizado y aprobado por: El gerente general
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3.2 Manual de Funciones

SERVITUBOS S.A.

CODIGO: GG -001

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES

——— PAGINA: 1

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL

NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1

JEFE INMEDIATO: DIRECTORIO DE ACCIONISTAS

SUPERVISA A: JEFE DE VENTAS, CONTADOR, JEFE DE
LOGISTICA Y JEFE DE PRODUCCION

MISION DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Establecer los objetivos y metas de la empresa.

2. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

3. Fijar las politicas de la empresa.

4. Tomar decisiones administrativas y financieras.

5. Analizar y aprobar las cotizaciones enviadas por los proveedores.

6. Analizar la liquidez de la empresa.

7. Autorizar el pago a proveedores.

8. Firmar cheques.

9. Aprobar los precios de los productos que ofrece la empresa

10. Establecer los sueldos de los empleados.

11. Autorizar el pago de sueldos, quincenas, anticipos y préstamos otorgados a los

empleados.
NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES
ALTO

Elaboro: | Patricia Mora Reviso: | Fernando Mora Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Gerente General Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

CODIGO: GG -001

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNC|ONES PAGINA: 2

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Tercer nivel, titulado en administracién de
empresas o afines

Experiencia:

5 aflos minimo en puestos similares

Habilidades:

Capacidad analitica,

Numérica,

Fluidez verbal,

Liderazgo,

Capacidad de toma de decisiones

Formacion:

Planeamiento estratégico
Legislacion laboral
Finanzas

Marketing

Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Fernando Mora Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Gerente General Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: CT -002

VALIDO DESDE: Marzo 2014

R PAGINA: 3
SERVITUBOS S.A.
INFORMACION BASICA
NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

MISION DEL CARGO

Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de toda la informacion
relacionada con el area contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones y estados
financieros requeridos por la organizacion. Establece y coordina la ejecucion de las
politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se cumplan los principios
de contabilidad generalmente aceptados y las politicas especificas de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RO ~NoOOR~WDNE

Elaborar y emitir los estados financieros.

Emitir reportes contables semanales y mensuales.

Asesorar a la gerencia en el analisis y toma de decisiones financieras.
Cumplir con las obligaciones tributarias y municipales de la empresa.
Controlar los activos fijos y sus depreciaciones.

Controlar, custodiar y manejar la chequera de la empresa.

Realizar la conciliacion bancaria y el arqueo de caja chica.

Analizar y aprobar los justificativos de los gastos con el fondo de caja chica.
Manejo de cuentas personales de la Gerencia General

0. Manejar y custodiar el archivo general.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

ALTO
Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Maria Lopez Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Contador Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

CODIGO: CT -002

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 4

PERFIL DEL CARGO

Educacion:

Tercer nivel, titulo de Contador publico
autorizado

Experiencia:

2 afios minimo en puestos similares

Habilidades:

Organizado

Capacidad numérica,

Capacidad de trabajo bajo presion
Analitico

Criterio contable

Formacién:

Legislacion laboral
Normas Niffs
Herramientas de office
Manejo de personal

Tributacién
Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Maria Lopez Aprobo: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Contador Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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CODIGO: JV -003

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES

SERVITUBOS S.A.

PAGINA: 5

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE VENTAS
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Cumplir con las metas de venta determinadas por la Gerencia, planificando, ejecutando
y controlando estrategias de ventas, generando nuevas oportunidades de negocios, planes
de fidelizacidn de clientes y un servicio de venta y post venta de excelencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Vender los productos de la empresa.

Prospectar nuevos clientes

Asesoria y atencion al cliente.

Facturar las ventas realizadas.

Servicio de pre y post venta

Retroalimentar a la empresa informando todo lo que sucede en el mercado
Visita a clientes e informe a gerencia de los resultados de las visitas
Elaborar informes sobre reclamos y novedades de sus clientes.

Mantener a los clientes informados sobre novedades, posibles demoras de entrega y
cualquier otro tipo de cambio significativo.

10. Elaborar y emitir reportes de ventas mensuales.

CoNoO~WNE

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

ALTO
Elabor6: | Patricia Mora Reviso: | Armando Soto Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Ventas Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JV -003

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 6

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Tercer nivel, titulo en marketing o afines
Experiencia: 2 aflos minimo en puestos similares
Habilidades: Capacidad de negociacion

Iniciativa propia

Liderazgo

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo
Formacion: Elaboracion de estrategias comerciales

Marketing

Desarrollo y ejecucion de nuevos proyectos

comerciales

Atencion al cliente
Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Armando Soto Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Ventas Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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CODIGO: JL -004

MANUAL DE FUNCIONES VALIDO DESDE: Marzo 2014

——— PAGINA: 7

SERVITUBOS S.A.

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE LOGISTICA
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: CHOFER

MISION DEL CARGO

Responsable del correcto funcionamiento, coordinacion y organizacion del area logistica
de la empresa, tanto a nivel de producto como a nivel de gestion de personal, con el
objetivo de distribuir a los clientes los pedidos de mercancia en tiempo y forma

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar los despachos de los clientes garantizando su entrega oportuna en los
tiempos pactados.

2. Planificar y organizar la disponibilidad del transporte para cubrir la entrega de
pedidos

3. Elaboracion del plan de ruta

4. Aplicar y controlar medidas de seguridad industrial

5. Realizar las operaciones de recibo y despacho de los productos

6. Dirigir y supervisar las funciones del personal a su cargo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES
ALTO

Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Simdn Moreira Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Logistica Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JL -004

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 8

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Tercer nivel, titulo en administracion de
empresa o afines
Experiencia: 2 afios minimo en puestos similares
Habilidades: Resolucion de problemas
Toma de decisiones
Asertividad
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo
Formacion: Administracion de inventarios
Sistemas de calidad
Manejo de paquetes informaticos
Distribucién y despacho
Elabor6: | Patricia Mora Reviso: | Simén Moreira Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Logistica Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JP -005

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 9

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE PRODUCCION

NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO:

1

JEFE INMEDIATO:

GERENTE GENERAL

SUPERVISA A:

OPERARIOS Y AUXILIARES DE PRODUCCION

MISION DEL CARGO

Responsable de prever, organizar, dirigir, controlar y retroalimentar las operaciones del
area productiva garantizando el cumplimiento de los planes de produccion, con un
eficiente manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad y calidad

establecidos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

=

Elaborar el presupuesto de su area y controlar su cumplimiento

2. Informar mensualmente al Gerente General, acerca el avance del departamento, el
logro de metas trazadas, la calidad de materia prima, suministros y producto

terminado.

'—‘¢°.°°.\'.0’9":'>.‘*’

Reduccion de los costos relacionados con el costo de produccion
Reduccion de desperdicios y excesos

Realizar la respectiva solicitud de compras

Planificar y controlar la produccion diaria

Emitir 6rdenes de produccion
Ensefiar los métodos de operacion de las maquinas y equipos a los operadores
Efectuar durante el trabajo controles de rutina a cada méaquina

O Controlar el trabajo del personal a su cargo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

ALTO
Elabor6: | Patricia Mora Reviso: | Ernesto Baque Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Produccién Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JP -005

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 10

PERFIL DEL CARGO

Educacioén:

Tercer nivel, titulo en ingenieria industrial o
afines

Experiencia:

3 afios minimo en puestos similares

Habilidades:

Analisis numérico

Manejo de recursos

Excelente nivel de comunicacién
Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados

Formacién:

Planificacién

Control de procedimientos
Administracion de inventarios
Sistemas de calidad

Manejo de paguetes informaticos
Manejo de indicadores

Elabor6: | Patricia Mora

Reviso:

Ernesto

Baque Aprob6: | Fernando Mora

Cargo:

Cargo:

Jefe de Produccion

Cargo: Gerente General

Fecha: Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014

Fecha: Marzo 2014
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CODIGO: BD -006

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES

—— PAGINA: 11

SERVITUBOS S.A.

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: BODEGUERO
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Es responsable de la ejecucion de labores de recepcidn, almacenaje y distribucion de la
mercaderia para la venta, velando en todo el proceso por el adecuado mantenimiento del
inventario tanto fisico como en el sistema. Colabora con la ejecucion de otras tareas
operativas no relacionadas directamente a la Bodega

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar el control del inventario de mercaderia, suministros y materiales.

2. Realizar el ingreso y egreso fisico de mercaderia de la bodega.

3. Custodiar todos los productos existentes en bodega.

4. Realizar el mantenimiento periddico de la bodega

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES
MEDIO

Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Armando Ayala Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Bodeguero Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JD-006

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 12

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Tercer nivel, egresado o titulado en ingenieria
industrial o afines
Experiencia: 2 afios minimo en puestos similares
Habilidades: Analisis numérico
Organizado
Excelente relaciones interpersonales
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo
Formacion: Sistema de control de inventarios
Administracion de bodegas
Servicio al cliente
Manejo de paguetes informaticos
Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Armando Ayala Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Bodeguero Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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CODIGO: AA -007

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES

PAGINA: 13
SERVITUBOS S.A.
INFORMACION BASICA
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1
JEFE INMEDIATO: CONTADOR
SUPERVISA A: MENSAJERO

MISION DEL CARGO

Asistir en todos los procesos administrativos relacionados con la logistica, resguardo y
control de recursos materiales, asi como de administracion, contabilidad y control de
personal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar y receptar llamadas telefonicas

Recibir y poner en el lugar correcto, los materiales y suministros adquiridos.

Negociar y dar seguimiento a todo el proceso de cobro a clientes.

Administrar y custodiar el fondo de caja chica.

Archivar y custodiar los documentos relativos a su area

Recepcion de facturas y comprobantes de retencion y demas documentacion

Mantener el archivo de proveedores.

Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.

Manejo de papeletas de depdsito y coordinacién del deposito.

0. Creacion de carpetas de empleados para registro de cédulas, documentos del IESS,
contrato de trabajo, avisos de entrada, y cualquier otro documento relacionado con el
empleado.

11. Elaboracién de comprobantes de ingresos y egresos.

12. Realizaréa cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato

Boo~NoA~WNE

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

MEDIO
Elabor6: | Patricia Mora Revisé: | Andrea Vargas Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Asistente administrativa Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014

38




SERVITUBOS S.A.

CODIGO: AA-007

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 14

PERFIL DEL CARGO

Educacién:

Estudios universitarios en administracion de
empresas o afines

Experiencia:

3 afios minimo en puestos similares

Habilidades:

Criterio contable

Organizado

Excelente relaciones interpersonales
Orientacion al servicio

Trabajo en equipo

Formacién:

Manejo de cobranzas
Contabilidad

Procesos administrativos
Servicio al cliente

Manejo de paguetes informaticos
Archivo

Elaboro6:

Patricia Mora

Reviso:

Andrea Vargas

Aproho:

Fernando Mora

Cargo:

Cargo:

Asistente administrativa

Cargo:

Gerente General

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: MN-008

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 15

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO:

MENSAJERO

NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO:

1

JEFE INMEDIATO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la empresa,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma
segura las mismas, asi como apoyo en la cobranza y otras actividades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar tramites bancarios.

agrwnE

necesario.

~N o

Entregar y receptar la correspondencia de la empresa.
Retirar los cheques, comprobantes y documentos emitidos por los clientes.

Realizar los pagos de servicios basicos, less, Sri, Municipios etc.
Ayudar al departamento de produccién con la entrega de productos, cuando lo fuera

Abrir las oficinas y hacer la limpieza de las mismas.
Llevar documentacion a los proveedores, clientes a lugares indicados.

8. Atender cualquier solicitud del area administrativa o de produccién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

BAJO
Elabor6: | Patricia Mora Reviso: | José Castro Aprobé: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Mensajero Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: MN-008

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 16

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Bachillerato o estudios universitarios
incompletos
Experiencia: 2 aflos minimo en puestos similares
Habilidades: Responsable
Organizado
Facilidad de expresion oral
Capacidad para captar y seguir instrucciones
Sentido de colaboracion
Trabajo en equipo
Formacién: Manejo de vehiculos, motos
Conocimiento de cobranzas y
Tramites bancarios
Elabor6: | Patricia Mora Revisd: | José Castro Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Mensajero Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: CH -009

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 17

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO:

CHOFER

NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO:

1

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE LOGISTICA

SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la empresa,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma
segura las mismas, asi como apoyo en la cobranza y otras actividades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

N =

ok

S

Realiza la transportacion de materiales que sean encargadas por el Jefe de Logistica
Llevar a mantenimiento el vehiculo
Informar oportunamente a la gerencia general todo tipo de fallas o dafios presentados
en el vehiculo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compafias

aseguradoras

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

Informar oportunamente a la Gerencia General toda colision o accidente de transito

que se presente en cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios
Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

BAJO

Elaboro6:

Patricia Mora

Reviso:

Simén Moreira

Aprobd:

Fernando Mora

Cargo:

Cargo:

Jefe de Logistica

Cargo:

Gerente General

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: CH-009

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 18

PERFIL DEL CARGO

Educacioén:

Bachillerato o estudios universitarios
incompletos

Experiencia:

2 afios minimo en puestos similares

Habilidades:

Responsable

Organizado

Facilidad de expresion oral

Capacidad para captar y seguir instrucciones
Sentido de colaboracion

Trabajo en equipo

Formacioén:

Manejo de camiones

Conductor profesional

Conocimiento de rutas

Conocimiento de mecanica y mantenimiento de
vehiculos

Elaboro6:

Patricia Mora

Reviso:

Simén Moreira

Aprobo:

Fernando Mora

Cargo:

Cargo:

Jefe de Logistica

Cargo:

Gerente General

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014

Fecha:

Marzo 2014
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CODIGO: OP -010

MANUAL DE FUNCIONES VALIDO DESDE: Marzo 2014

——— PAGINA: 19

SERVITUBOS S.A.

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: OPERADOR DE PRODUCCION
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 1

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Montar y ajustar la materia prima en la maquinaria para la fabricacién de tubos de cartén,
de acuerdo a las especificaciones establecidas para asegurar la calidad de los productos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con los estandares de produccién, conforme a la planificacion diaria,
siguiendo los instructivos de cada area.

2. Realizar el montaje de las matrices, calibracion de la maquina y pruebas para cada
uno de los procesos del producto en planificacion.

3. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, Yy colaborar con el
personal de mantenimiento en caso de trabajos especiales.

4. Custodiar y dar buen uso de las herramientas de trabajo e implementos de seguridad
entregadas a él y que estan bajo su responsabilidad.

5. Mantener constante interés en aprender los procesos, comunicar al Jefe de Produccion
cualquier anomalia y sugerir ideas para optimizar procesos

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

BAJO
Elabor6: | Patricia Mora Revisd: | Ernesto Baque Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Produccion Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

CODIGO: OP-010

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES PAGINA: 20

PERFIL DEL CARGO

Educacioén:

Bachillerato

Experiencia:

2 afios minimo en puestos similares

Habilidades:

Destreza manual

Agudeza visual

Rapidez de reflejos motores
Capacidad de concentracion
Precision

Sentido del orden

Formacioén:

Normas de seguridad industrial
Mantenimiento de maquinaria

Elaboro: | Patricia Mora Reviso: | Ernesto Baque Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Produccion Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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CODIGO: AU -011

VALIDO DESDE: Marzo 2014

MANUAL DE FUNCIONES

—— PAGINA: 21

SERVITUBOS S.A.

INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE PRODUCCION
NUMERO DE OCUPANTES DEL CARGO: 2

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO

Asistencia en montaje y ajuste de la materia prima en la maquinaria para la fabricacion
de tubos de cartdn, de acuerdo a las especificaciones establecidas para asegurar la calidad
de los productos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantener el orden, la limpieza y el aseo de los equipos y areas de trabajo durante y
después de las labores de produccion.

Asistir al operador en el proceso de produccién

3. Otras tareas encomendadas por sus superiores

N

NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES

BAJO
Elabor6: | Patricia Mora Revisd: | Ernesto Baque Aprobd: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Produccion Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: | Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: AU-011

VALIDO DESDE: Marzo 2014

PAGINA: 22

PERFIL DEL CARGO

Educacion: Bachillerato
Experiencia: 2 afios minimo en puestos similares
Habilidades: Destreza manual
Agudeza visual
Rapidez de reflejos motores
Capacidad de concentracion
Precision
Sentido del orden
Formacion: Normas de seguridad industrial
Mantenimiento de maquinaria
Elaboro: | Patricia Mora Reviso: | Ernesto Baque Aprob6: | Fernando Mora
Cargo: Cargo: | Jefe de Produccion Cargo: Gerente General
Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014 Fecha: Marzo 2014
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR-001

o

; i FECHA: -
SERVITUBOS SA. Registro de transacciones Jeskiag VERISION
contables 2013

Objetivo: Proporcionar informacién sobre las operaciones econdmicas, financieras y sociales que
realiza la empresa; con el apoyo de técnicas para registrar, clasificar y resumir de manera significativa
y en términos de dinero las transacciones y eventos, de forma continua, ordenada y sistematica, de
tal manera que se obtenga informacién (Estados Financieros) oportuna y veraz, sobre la marcha o
desenvolvimiento de la organizacion.

Responsable: Contador

Politica de Operacion:

>

El registro, la preparacion y presentacion de Estados Financieros se la realizara en base a
los parametros que establecen los principios y normas técnicas vigentes en el Ecuador, la
Ley de Régimen Tributario Interno, la Ley de Compafiias y el CAdigo de trabajo.

Una vez recibida cualquier factura de compra, ya sea de mercaderia, activos fijos,
suministros, materiales o servicios, se debe realizar el respectivo comprobante de
retencion.

Sistema de control y valuacion de inventarios: Sistema de permanecia de inventarios;
KARDEX: Método promedio.

La conciliacién bancaria y el arqueo de caja, seran realizadas Unicamente por el Contador.
La conciliacién de los registros de los activos fijos con los registros contables se lo realizara
semestralmente.

El método para calcular la depreciacion de los activos fijos, sera el Método Legal
(Establecido por el S.R.1.).

El reporte de cuentas por pagar sera entregado al Gerente General los dias viernes a
primera hora.

El reporte de cuentas por cobrar sera entregado a la asistente administrativa los dias
viernes a primera hora.

Los Estados Financieros seran presentados mensualmente, especificamente los dias 20 de
cada mes.

Paso Responsable Procedimiento

Contador Recibe de los empleados responsables, todos los
comprobantes y documentos que respalden las operaciones
gue realiza la empresa.

Contador Verifica la legalidad, totalidad y correcta elaboracién de los
comprobantes y documentos recibidos. Si los comprobantes y
documentos cumplen con las condiciones antes mencionadas,
ir al paso 4, caso contrario ir al paso 3.

Empleados Cumplen con la legalidad, totalidad y correcta elaboracion de
los comprobantes y documentos.

Contador Registra las operaciones que realiza la empresa, y de ser el
caso, elabora los respectivos comprobantes de retencion y los
comprobantes de ingreso (ANEXO No. 5).

Contador Verifica si el registro de las operaciones es correcto. Si el
registro de las operaciones es correcto ir al paso 6, caso
contrario ir al paso 4.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-001

i i FECHA:
SERVITUBOS SA. Reglstro de transacciones AGOSTO VERlsION
contables 2013
Paso Responsable Procedimiento
Contador Archiva los comprobantes y documentos registrados.

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR:

CONTADOR

AUTORIZADO POR:

GERENTE GENERAL
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REGISTRO DE TRANSACCIONES CONTABLES

CONTADOR EMPLEADOS QUE INTERVIENEN
| [
C b
omprg antes . f NICIO
Documentos \

Verifica la legalidad,
totalidad y correcta
elaboracion

v

¢Cumplen
con los
requisitos?

v

Cumplen con la totalidad,
legalidad y elaboracion correcta
de los documentos y

Registro de
operaciones

A 4

\4

Verifica si el registro de
las operaciones es
correcto.

|

¢El registro
es correcto?

i 4

NO

Comprobantes y
documentos

O

comprobantes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR002

o

- FECHA: | \ERsION
SERVITUBOS S.A. Contratacion de personal AGOSTO 1

Objetivo: Reclutar, seleccionar y contratar personal idoneo y capacitado que permita y fomente el
buen funcionamiento de cada una de las areas de la empresa.

Responsable: Gerente General

Politica de Operacién:

» Se considera vacante un puesto, cuando éste no tenga asignado a persona alguna la
ejecucion de sus funciones.

» Lavacancia de un puesto puede ser resultado de:

» Renuncia de algin empleado.

» Reemplazo de un empleado, ya sea por ascenso de cargo, por maternidad o por enfermedad,
siempre y cuando el plazo sea mayor a 60 dias

» Creacion de un cargo por la ampliacion de la estructura organizacional o para el desarrollo
de un proyecto especifico.

» El Gerente General receptara hojas de vida Unicamente a través de correo electroénico.

» Los contratos de trabajo que firmaran las personas contratadas por la empresa, en todos los
casos, seran a prueba por 3 meses.

» En todos los casos, los aspirantes al puesto vacante, deberan acudir a una entrevista inicial
y rendir una prueba de conocimientos que sera previamente elaborada por el Gerente
General.

Paso Responsable Procedimiento

RECLUTAMIENTO

1 Departamento Envia el requerimiento de personal via mail al Gerente General.
solicitante
2 Gerente General Analiza el requerimiento de personal. Si el gerente general
aprueba el requerimiento de personal ir al paso 3, caso contrario
fin del proceso
3 Gerente General Se reltne con la contadora y define la remuneracion
correspondiente al puesto vacante
4 Gerente General Prepara la guia de entrevista inicial y elabora la prueba de
conocimientos que deberdn rendir los aspirantes al puesto
vacante.
5 Gerente general Publica en internet el perfil requerido y los beneficios ofrecidos por
la empresa
6 Contadora Recepta, analiza y preselecciona las hojas de vida de los
aspirantes al puesto vacante
7 Asistente Convoca a los aspirantes preseleccionados a la entrevista inicial y
Administrativa a rendir la prueba de conocimientos
8 Contadora Somete a los aspirantes al puesto, a la entrevista inicial y a la

prueba de conocimientos

51




e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-002

- 2 FECHA: | ERSION
SERVITUBOS S.A. Contratacion de personal AGOSTO 1
SELECCION
Paso Responsable Procedimiento
9 Gerente General Analiza las entrevistas realizadas y califica las pruebas de
conocimientos aplicadas. Si existe algin aspirante que cumpla con
el perfil requerido ir al paso 10, caso contrario ir al paso 6.
10 Gerente General Contrata a la persona elegida
11 Asistente Saca fotocopia del requerimiento de personal y de la hoja de vida
- . de la persona contratada
Administrativa
CONTRATACION
12 Contadora Elabora e imprime el aviso de entrada al IESS de la persona
contratada y lo envia al gerente general.
13 Asistente Elabora 3 ejemplares del contrato de trabajo de la persona
Administrativa contratada y los envia al gerente general
14 Gerente General Firma el aviso de entrada al IESS y los 3 ejemplares del contrato
de trabajo junto a la persona contratada, y los envia a la asistente
administrativa
15 Asistente Legaliza el contrato de trabajo en el Ministerio de Relaciones
Administrativa Laborales
16 Asistente Archiva el contrato de trabajo legalizado, el aviso de entrada al

Administrativa

IESS, la hoja de vida, el requerimiento de personal, la guia de
entrevista inicial y la prueba de conocimientos

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

GERENTE GENERAL GERENTE GENERAL
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CONTRATACION DE PERSONAL
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR-003

Elaboracion de roles y pago | FECHA: | yersion
AGOSTO 1
de sueldo 2013

Objetivo: Efectuar de manera correcta y oportuna el pago de sueldos a los empleados de la empresa.

Responsable: Contador

Politica de Operacién:

» Los dias laborables son de lunes a viernes y el horario es desde las 8:30 am hasta las
17:30 pm, con una hora de descanso, la cual comprendera desde la 12:30 pm hasta las
13:30 pm.

» El pago de sueldos, anticipos, quincenas y préstamos a los empleados sera Unicamente a
través de cheques.

» Los empleados trabajaran los dias sabados, domingos y feriados Unicamente cuando el
Gerente General asi lo disponga.

» El pago de las quincenas seran los dias 15 de cada mes. Si el dia quince cae sabado,
domingo o feriado, el pago se lo realizara el primer dia laborable posterior.

Paso Responsable Procedimiento

ELABORACION DE ROLES DE PAGO

1 Contador Realiza el reporte de horas extras y lo envia al Gerente General
para que lo apruebe.

2 Gerente General Revisa y analiza el reporte de horas extras. Si aprueba el reporte ir al
paso 4, caso contrario devuelve el reporte al Contador

3 Contador Corrige el reporte y lo envia nuevamente al Gerente General

4 Contador Elabora el rol de pagos global y los envia al Gerente General

5 Gerente General Revisa el rol de pagos global. Si el gerente general aprueba el rol de
pagos ir al paso 6, caso contrario ir al paso 4

6 Contador Elabora los comprobantes de egreso (ANEXO No. 4) y los cheques y
los envia al Gerente General.

7 Gerente General Da el visto bueno al rol de pagos, firma los cheques y los
comprobantes de egreso y los envia al Contador

PAGO DE SUELDOS

1 Contador Elabora e imprime los roles de pago individuales y los entrega a los
empleados junto con su respectivo cheque y el rol de pagos global

2 Empleado Firman el rol de pagos global y lo entregan al Contador

3 Contador Registra los comprobantes de egreso y archiva

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

CONTADOR GERENTE GENERAL
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PR-004

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. . . FECHA: | yERsiON
SERVITUBOS S.A. Manejo del fondo de caja chica AGOSTO 1

Objetivo: Administrar eficientemente los recursos del fondo de caja chica, con el fin de que la
empresa desarrolle eficientemente sus actividades operacionales diarias.

Responsable: Asistente administrativa

Politica de Operacién:

» El fondo de caja chica esta destinado Unicamente para que la empresa incurra en gastos
menores, emergentes y que ayuden a su operatividad, los cuales no serdn mayores al 15%
del total del fondo.

» Todos los desembolsos de caja chica contaran con los respectivos justificativos legales y
en los casos necesarios se incluira la respectiva retencion.

» Para cualquier de los caso, el empleado solicitante debera pedir al contador el respectivo
comprobante de retencién antes de incurrir en algin gasto.

» Los Unicos gastos a los cuales no se les exigira el respectivo comprobante de gasto, son
los de movilizacion, por lo que para estos casos, el empleado solicitante elaborard un
recibo.

» Todos los justificativos de desembolso de caja chica tendran la aprobacién del contador.

» El fondo destinado para caja chica es de $ 200.

» El monto minimo de caja chica previo a su reposicion sera del 70%.

» El cheque para la reposicion del fondo de caja chica sera emitido a nombre del custodio.

» El custodio del fondo de caja chica debera mantener el efectivo en una caja fuerte asignada
por la empresa, evitando por seguridad llevarla consigo.

Paso Responsable Procedimiento

1 Asistente Recibe el requerimiento del fondo de caja chica por parte de
Administrativa algun empleado, para incurrir en algun gasto
2 Asistente Elabora el vale de caja chica (ANEXO No. 6) en base al
Administrativa requerimiento de efectivo, lo firma junto al empleado
solicitante y le entrega el efectivo
3 Empleado solicitante | Recibe el efectivo, efectla el gasto y solicita al proveedor los
respectivos justificativos del gasto. Si el proveedor emite los
justificativos del gasto ir al paso 4, caso contrario ir al paso 5.
4 Empleado solicitante | Entrega los justificativos del gasto a la recepcionista
5 Empleado solicitante | Elabora un recibo y lo entrega a la recepcionista
6 Asistente Liquida el vale de caja chica y lo archiva junto a los
administrativa justificativos del gasto
7 Asistente Elabora el reporte de caja chicay lo envia al contador con los
administrativa respectivos justificativos de los gastos
8 Contador Analiza el reporte de caja chica y decide si aprobar o no los
justificativos de los gastos. Si el contador no aprueba los
justificativos de los gastos ir al paso 9, caso contrario ir al paso
10.
9 Contador Descuenta los gastos no justificados a los empleados
solicitantes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-004

SERVITUBOS S.A.

Manejo del fondo de caja chica

FECHA: | yERsion
AGOSTO 1
2013

Paso Responsable Procedimiento

10 Contador Elabora el cheque y el comprobante de egreso para la
reposicion y los envia al gerente general para que los firme.

11 Gerente General Firma el cheque y el comprobante de egreso y los envia a la
recepcionista.

12 Asistente Registra el cheque para la reposicion, lo efectiviza y envia el

Administrativa comprobante de egreso al contador para que lo registre y lo

archive junto al informe de caja chica y los justificativos

ELABORADO POR:
PATRICIA MORA

REVISADO POR:
ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

AUTORIZADO POR:
GERENTE GENERAL
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MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR-005

o

‘M"N;ﬂﬁLﬁff-

, FECHA: | \ersion
SERVITUBOS S.A. Venta de mercaderia AGOSTO 1
2013

Objetivo: Asegurar la correcta gestion de venta de mercaderia, con el fin de generar ventas con
margenes adecuados para la empresa, incrementar y mantener la cartera de clientes y sobre todo
alcanzar la maxima satisfaccién de los mismos a través de la calidad de los productos entregados.

Responsable: Jefe de Ventas

Politica de Operacion:
» Todas las facturas de venta (ANEXO N° 02) de mercaderia deben tener su correspondiente
guia de remision (ANEXO N° 01)
» El crédito otorgado a los clientes no serd mayor a los 30 dias plazo.
» El reporte de ventas sera emitido semanalmente al Gerente General y al Contador y en
algunos casos cuando ellos lo requieran.

Paso Responsable Procedimiento

1 Jefe de Ventas Recibe la orden de compra del cliente a través de correo
electrénico

2 Jefe de Ventas Elabora y entrega al cliente la proforma de venta. Si el cliente
aprueba la proforma de venta ir al paso 3, caso contrario fin del
proceso

3 Jefe de Ventas Envia orden de compra al Jefe de Produccién y coordina con

este la viabilidad de entregar el pedido en la fecha requerida por
el cliente. Si es viable ir al paso 4 de lo contrario ir al paso 2

4 Jefe de Produccion Organiza la produccion del pedido en el tiempo estipulado en la
orden de compra e informa al Jefe de Logistica

5 Jefe de Logistica Elabora planificacion de despachos diarios y entrega a
Bodeguero

DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO

6 Jefe de Ventas Elabora la factura, la firma y la envia al bodeguero
7 Bodeguero Registra la salida del producto de bodega, emite guia de
remisién y despacha el producto
8 Auxiliar . . - .,
Moviliza las cantidades solicitadas y las carga al camion
9 Bodeguero Entrega guias y facturas al chofer
10 Chofer Realiza junto al auxiliar la entrega de los productos a los
diferentes clientes
11 Auxiliar Legaliza la factura y guia de remision con el cliente y entrega las
copias firmadas al bodeguero
12 Bodeguero Archiva copia de guia de remision y entrega al Contador copia
de factura y guia de remision para registro y archivo
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
PATRICIA MORA JEFE DE VENTAS GERENTE GENERAL
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VENTA DE MERCADERIA
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SERVITUBOS S.A.

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR-008

FECHA: <
Pago a Proveedores acosto | VRPN

2013

Objetivo: Realizar de manera correcta y oportuna el pago de las obligaciones contraidas por la
empresa con los proveedores de mercaderia, activos fijos, materiales, suministros y servicios.

Responsable: Asistente Administrativa

Politica de Operacion:

» Todos los pagos a los proveedores seran Unicamente realizados a través de cheques
cruzados
» El pago a proveedores sera al contado y a crédito segun el caso
» El comprobante de retencion sera elaborado, y si es posible, legalizado y entregado al
proveedor al momento mismo de recibir la factura de compra.
» La empresa contard con una cuenta corriente para manejar el movimiento de sus recursos
financieros.
» Los cheques no emitidos deben guardarse adecuadamente para evitar robo y mal uso.
Los cheques anulados seran perforados y guardados adecuadamente
Paso Responsable Procedimiento
1 Contador Imprime el reporte de cuentas por pagar y lo envia al Gerente
General
2 Gerente General Analiza el vencimiento del requerimiento de pago en el reporte
de cuentas por pagar y decide si es viable aprobarlo. Si aprueba
el requerimiento de pago, ir al paso 3, caso contrario, fin del
proceso
3 Contador Elabora el comprobante de egreso y el cheque y los envia al
gerente general junto con la factura de compra y el comprobante
de retencion
4 Gerente General Revisa el requerimiento de pago, analiza la liquidez de la
empresa y decide si es viable autorizar el pago al proveedor. Si
autoriza el pago, ir al paso 5, caso contrario, fin del proceso
5 Gerente General Firma y envia la factura de compra, el comprobante de egreso,
el comprobante de retencion y el cheque a la asistente
administrativa
6 Asistente Administrativa | Legaliza los documentos con el proveedor y le entrega el
comprobante de retencion original y el cheque
7 Asistente Administrativa | Envia al contador la factura de compra, el comprobante de
egreso y la copia del comprobante de retencion debidamente
cancelado.
8 Contador Registra el pago a proveedores y archiva la factura de compra,

el comprobante de egreso y la copia del comprobante de
retencion

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

JEFE DE VENTAS GERENTE GENERAL

65




PAGO A PROVEEDORES

GERENTE GENERAL

CONTADOR

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

Reporte Cuentas por J‘
pagar

( weo D)
]

Analiza Reporte de
cuentas por pagar

Aprueba

M|

Imprime Reporte de
Cuentas por Paaar

Elabora comprobante

Comprobante egreso, | |
fact. Cheques

Analiza la liquidez

Aprueba

A 4

de egreso y cheque

pago

Firma cheque,
comprobante de egreso
y retencion

A\ 4

Factura, retencion y | |
cheque cancelado

Registra el pago

A 4

Documentos

> FIN

Factura, cheque,
Comp. Egreso y
retencion

Legaliza documentos
con proveedor y entrega
cheque y retencion
original

66




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PR-007

FECHA: 4
SERVITUBOS S.A. Cobranzas AGOSTO VERls ON
2013

Objetivo: Realizar de manera correcta y oportuna el cobro de las facturas emitidas a los clientes por
la venta de productos y servicios, asi como también, la solicitud y recepcion de los comprobantes de
retencion que generan los clientes por dichas facturas.

Responsable: Asistente Administrativa

Politica de Operacién:

» El reporte de cuentas por cobrar sera entregado a la asistente administrativa los dias
viernes a primera hora.

» La empresa contara con una cuenta corriente para manejar el movimiento de sus recursos
financieros, por lo que el efectivo y los cheques recibidos seran depositados de forma
completa, intacta e inmediata en dicha cuenta.

» La solicitud de pago de las facturas de venta vencidas y la entrega de comprobantes de
retencion se las realizara semanalmente, ya sea a través de correo electrénico, via
telefénica o visita personal al cliente.

» El nombre de usuario y la clave para realizar las operaciones bancarias sera de uso
exclusivo del gerente general.

Paso Responsable Procedimiento

1 Contador Imprime el reporte de cuentas por cobrar y lo envia a la
asistente administrativa

2 Asistente administrativa Identifica las facturas de venta vencidas y los comprobantes
de retencién pendientes de recibir y realiza la gestién de cobro

3 Asistente administrativa Elabora el reporte de cobros y lo envia al mensajero

4 Mensajero Retira los cheques, efectivo y comprobantes de retencion y los
entrega a la asistente administrativa junto con el reporte de
cobros debidamente legalizados por los clientes

5 Asistente administrativa Registra los cobros y los comprobantes de retencion recibidos

6 Asistente administrativa Elabora las papeletas de depdsito de los cheques y el efectivo
recibido y las entrega al mensajero para que realice los
depdsitos

7 Mensajero Realiza los depdésitos y entrega los comprobantes de depdésito
al contador para que registre los cobros y elabore
comprobante de ingreso

8 Asistente administrativa Archiva el reporte de cobros y el reporte de cuentas por cobrar

y envia al contador los comprobantes de retencion para que
registre los cobros y elabore los comprobantes de ingreso

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

PATRICIA MORA ASISTENTE ADMINSTRATIVA GERENTE GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-008

. - FECHA: VERSION
SERVITUBOS S.A. Compra de materia prima ACosTa 1

Objetivo: Abastecerse de material necesario para la elaboracién del producto

Responsable: Jefe de Produccion

Politica de Operacioén:

» Contar con un stock permanente de materiales

» Contabilidad realiza el control de Inventario de materiales, el cual debe cumplir un
requerimiento minimo

» De acuerdo a la utilizacién del mismo, se dara de baja en sistema de inventarios

» Ya se han establecido politicas de precio, crédito y plazos de entrega con los proveedores
existentes

» Todas las facturas de compra de mercaderia deberan tener su respectiva orden de compra
segun formato (ANEXO N° 3).

Paso Responsable Procedimiento

1 Jefe de Produccion Envia requerimiento de material via mail al Gerente General

2 Gerente General Evallay decide si es viable aprobar el requerimiento de material.
Si es viable aprobar el requerimiento de material, ir al paso 3,
caso contrario fin del proceso

3 Jefe de Produccion Solicita al Bodeguero copia de kardex

4 Jefe de Produccion Recibe copia de kardex, determina la cantidad de material
necesaria, selecciona al proveedor y envia solicitud de cotizacién

5 Jefe de Produccion Recibe cotizacion de proveedor, y la envia copia a Gerente
General para su aprobacion. Si el Gerente General aprueba ir al
paso 5 de lo contrario fin del proceso

6 Jefe de Produccion Envia orden de compra a Proveedor con copia al Bodeguero

7 Bodeguero Recibe el material enviado por proveedor, lo coteja con la orden
de compra, verifica que este completo y en buenas condiciones,
firma la guia de remision

8 Bodeguero Ingresa la mercaderia y registra en el sistema el ingreso a bodega

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

JEFE DE PRODUCCION GERENTE GENERAL
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-009

., FECHA:
Elaboracion de Productos AGOSTO VERDION

Objetivo: Elaborar los tubos de cartén para la venta

Responsable: Jefe de Produccién, operadores, auxiliares

Politica de Operacién:

» Utilizacion y mantenimiento de los equipos de proteccion individual
» Lamaquina estéa situada en una zona definida, para que los operadores puedan trabajar y
utilizar la materia prima sin ningdn problema.
» Son esenciales ciertos cuidados con respecto a la operacion y manejo de la maquina para
gue se realice un mejor trabajo y se conserve de una mejor manera la maquinaria.
» Cumplimiento de requisitos técnicos
Paso Responsable Procedimiento
1 Jefe de Produccion De acuerdo a las especificaciones del producto requerido en la
orden de compra instruye a los operadores sobre las dimensiones
del producto a fabricar
PROCESO DE CORTE
2 Operador Inicia con la calibracion de las maquinas cortadora y conformadora
3 Operador Monta la bobina en la méquina cortadora rebobinadora para cortar
el papel en cintas de 8 cm
4 Operador Saca las bobinas cortadas
5 Operador Almacena de acuerdo al espesor de la bobina cortada y las etiqueta
PROCESO DE FABRICACION
3 Operador Prepara el material requerido de acuerdo a la especificado en la
orden de produccidn, e instruye a auxiliares
4 Auxiliar 1 Monta las bobinas cortadas en la maquina conformadora de tubos
y arranca la maquina
5 Auxiliar 2 Controla constantemente el flujo del papel, y restituye cuando es
necesario
6 Operador Supervisa el paso de goma
7 Operador Una vez que sale el tubo terminado de la maquina cae en el
recibidor y recaba en 10 unidades y los embala
8 Auxiliar 1 Almacena el tubo y los etiqueta de acuerdo al tamafio y gramaje
9 Auxiliar 1 Llena el registro de producto terminado y entrega a Jefe de
Produccién
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
PATRICIA MORA JEFE DE PRODUCCION GERENTE GENERAL
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ELABORACION DE PRODUCTOS

JEFE DE
PRODUCCION OPERADOR AUXILIAR 1 AUXILIAR 2
INICIO
Instruye a operadores Calibra las
sobre dimensiones del [T madguinas

producto a elaborar

v

Registro de
producto
terminado

Monta bobina de
papel en maquina
cortadora

v

Saca bobinas
cortadas

v

Almacena bobinas
cortadas y las

Controla flujo de
papel y restituye

etiaueta
v Monta bobinas
Prepara material e cortadas en N
instruye a g maquina
auxiliares conformadora y
arranca
Supervisa el paso
de goma
Recaba tubos Almacenay
terminados en 10 || etiqueta tubos por
unidades y los gramaje y tamafio
embala

A 4

Llena el registro de

producto terminado

y entrega a Jefe de
Produccion
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROI0
I FECHA:
SERVITUBOS SA. Almacenamiento de FECHS | version
productos 2013

Objetivo: Optimizar el almacenamiento de los productos terminados en el area de bodega

Responsable: Bodeguero

Politica de Operacién:

» Los productos deben manejarse con precaucion para su correcta preservacion
» Deberéan ser clasificados y etiquetados de acuerdo al tamafio y peso
» Organizar el espacio fisico a través de la distribucion interna correcta del producto

almacenado
Paso Responsable Procedimiento
1 Jefe de Produccion Entrega a Bodeguero registro de producto terminado y solicita a
auxiliar la entrega del mismo a bodega
2 Auxiliar Moviliza producto terminado del &rea de produccién a bodega
3 Bodeguero Corrobora que el nimero de productos entregados sea igual al
registrado en el formulario y firma
5 Bodeguero Registra la entrada de producto en la tarjeta Kardex
6 Bodeguero Ingresa al sistema de inventario el registro del Kardex
7 Bodeguero Archiva documentos
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
PATRICIA MORA BODEGUERO GERENTE GENERAL
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ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS

JEFE DE PRODUCCION BODEGUERO AUXILIAR
( INICIO )
A 4
Entrega registro de Registro de producto
producto terminado a terminado
Bodeguero . —

\ 4
Solicita a auxiliar
entregar producto

terminado a bodega

Moviliza productos
terminados de é&rea
de produccion a
bodega

A 4

Corrobora que el
namero de productos
entregados sea igual al
del registro y firma

v

Registra en kardex la
entrada de producto
terminado

A 4
Ingresa al sistema de
inventario el registro de
kardex

Y
Documentos

D
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SERVITUBOS S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-011

Mantenimiento preventivo | FECHA: | \eggion
. . AGOSTO 1
de maquinaria 2013

Objetivo: Prevenir las fallas de las maquinas y equipos mediante un mantenimiento programado

Responsable: Jefe de Produccién

Politica de Operacién:

» Monitorear el mantenimiento preventivo de la maquinas y equipos con el propdsito de
disminuir los paros de los equipos de produccién

» El mantenimiento se programara en forma semestral

» Se debe realizar una planeacion anual de las adecuaciones y mantenimiento de la

>

infraestructura fisica
Se deberd contar con un permanente stock de repuestos y herramientas

Paso

Responsable

Procedimiento

1 Jefe de Produccién Coordina con el operador el mantenimiento de la maquina
mediante emision de orden de trabajo (ANEXO No. 7)

2 Operador Desconecta las maquinas de las fuentes de alimentacion
eléctrica, y comprueba la ausencia de energia

3 Operador Realiza una verificacion externa de la maquina y sus
componentes y efectla una limpieza

4 Operador Realiza una verificaciébn interna de la maquina y sus
componentes y efectlla una limpieza

5 Operador Solicita los repuestos necesarios al Bodeguero

7 Bodeguero Recibe la solicitud, realiza verificacion de repuesto en stock y
despacha los repuestos solicitados

7 Operador Procede a reemplazar partes desgastadas, y calibra ,ajusta y
engrasa la maquina

8 Operador Realiza las pruebas funcionales completas y verifica el normal
funcionamiento de la maquina

9 Operador Elabora un reporte de mantenimiento, lo firma y lo remite al
Jefe de Produccion

10 Jefe de Produccion Archiva la orden de trabajo, copia de solicitud de materiales y

reporte de mantenimiento

ELABORADO POR:

PATRICIA MORA

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

JEFE DE PRODUCCION GERENTE GENERAL
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQUINARIA

JEFE DE PRODUCCION

JEFE DE BODEGA

OPERADOR

oo D

v

Coordina mantenimiento

Orden de trabajo

con el operador y emite
Orden de Trabajo

Formulario de

A 4

T

Desconecta la maquina 'y
comprueba ausencia de
energia

A

Realiza verificacion
externa y efectlia limpieza

Y

Solicitud de material |

Realiza verificacion
interna y efectta limpieza

y

Verifica stock de

repuestos y despacha

A 4

Solicita repuestos a
bodega

v

Reemplaza partes
desgastadas y ajusta,
calibra y engrasa

A 4

Realiza pruebas
funcionales

Y

A

mantenimiento

Todos los
documentos

Llena reporte, lo firma y lo
remite a Jefe Produccion
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1.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El diagnéstico integral de la situacién actual de la empresa Servitubos S.A. permitié
determinar que se requiere de la elaboracion e implementacién de manuales que

permitan documentar sus procedimientos.

La ausencia de un manual de procedimientos ha permitido que el personal no tenga
claras sus funciones, procedimientos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos

existentes en la empresa.

Ademds se pudo detectar que el manual de funciones existente en la empresa no
abarcaba en su totalidad las funciones para cada cargo, de esta manera se propone uno

mas especifico, completo y detallado.

Es importante para la empresa Servitubos contar con manuales que sinteticen las
funciones y atribuciones de los diferentes puestos asi como los perfiles requeridos para
ocupar estos puestos ya que esto le garantiza tener ventajas competitivas frente a otras

empresas del sector.

La implementacion del manual de procedimientos permitird a la empresa optimizar
recursos: materiales, econémicos, financieros y tecnoldgicos ya que por medio de la
organizacion de los procesos se podra obtener mayor efectividad en el desarrollo de las

actividades del personal.

Concretamente en el problema actual que tiene la empresa Servitubos de entregas
parciales o retrasos en la elaboraciéon de las érdenes de produccion, el manual
propuesto sera una guia formal para la optimizacion del tiempo de ejecucion del proceso
productivo y de esta manera se podra cumplir de forma eficiente en la entrega del

producto al cliente.

Con el manual de procedimientos se pretende lograr un mejor ambiente de trabajo ya
que la empresa contard con esta herramienta que tiene como finalidad mejorar la

organizacion y reglamentacién de las actividades.
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2.

Recomendaciones

Implementar el manual de procedimientos propuesto para todo el personal de la
empresa y personal de nuevo ingreso con el propésito de dar a conocer de forma clara
y precisa a los involucrados, sus: actividades, responsabilidades, nivel operativo y area
de desempefio dentro de la organizacion; lo cual evitaria la duplicidad de las actividades
y facilitaria las acciones de adiestramiento del personal al momento de la puesta en

marcha del proceso productivo.

Divulgar la Mision y Visién a través de carteleras y notificaciones al personal actual y
personal de nuevo ingreso y de esta manera identificarlos con la cultura organizacional

de la empresa.

Implementar la descripcién y perfiles de los puestos contenidos en el manual de
funciones para que los empleados conozcan cudles son las actividades y tareas que
tienen a su cargo, y en el momento de reclutar personal se conozca qué caracteristicas

debe cumplir el candidato.

Realizar una capacitacion al personal sobre el manejo y uso del manual de

procedimientos.

Establecer un sistema de control que permitan evaluar y medir el desempefio de los

trabajadores luego de la aplicacion del manual de procedimientos.

Designar a un responsable quien se encargara de monitorear el cumplimiento del

manual de procedimientos a través de evaluaciones permanentes.

Revisar semestralmente los manuales con el fin de hacer actualizaciones que ayuden a

mejorar algunos aspectos de los mismos.

La documentacién de los procedimientos y el cumplimiento a cabalidad de los mismos
por parte de los colaboradores son requerimientos indispensables para la adopcion de
un sistema de calidad, que es un objetivo a corto plazo de la empresa Servitubos, por

lo tanto se recomienda la aplicacion del manual en el menor tiempo posible.
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ANEXOS



ANEXO No. 1

SERVITUBOS S.A.

Motivo del traslado

GUIA DE REMISION

Serie 000-000-0000

Direccion del punto de Partida

Cliente

Direccion del cliente

Telf.:

Comprobante de venta

Ruc/Cl.:

Fecha del comprobante de venta

Fecha de Traslado:

BIENES TRANSPORTADOS

CANTIDAD UNIDAD

DESCRIPCION

Nombre o Razén Social:

IDENTIFICACION DEL TRANSPORTISTA

Ruc/C.l.:

Telf.:

Observaciones:

Entregado por Recibido por
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ANEXO No. 2

-

SERVITUBOS S.A.

FACTURA

No. 000-000-000

Fecha: Vencimiento:

Cliente: Ruc:

Direccién: Telf.:

COoDIGO PRODUCTO - DESCRIPCION CANT. PRECIO VALOR

UNITARIO TOTAL

SUB-TOTAL
VENTA 12%

ELABORADO POR: | AUTORIZADO POR: BODEGA | FIRMA Y SELLO DEL CLIENTE VENTA 0%
I.V.A. 12%

SON: TOTAL NETO

82




ANEXO No. 3

—~
SERVITUBOS SA.
ORDEN DE COMPRA
PROVEEDOR: ORDENNo. __
DIRECCION: FECHA:
CIUDAD:
SOLICITANTE:
PRECIO PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL
IVA

TOTAL
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ANEXO No. 4

S e &

SERVITUBOS S.A

COMPROBANTE DE EGRESO
NOMBRE: NUMERO:
CONCEPTO: FECHA:
CUENTA: BANCO: CHEQUE:
CUENTA DETALLE DEBE HABER
SON: TOTAL
Realizado por Aprobado por Beneficiario
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ANEXO No. 5

B e

SERVITUBOS S A

COMPROBANTE DE INGRESO
NOMBRE: VALOR: $
CONCEPTO:
NUMERO:
EFECTIVO: CHEQUE: FECHA:
CUENTA DETALLE DEBE HABER
SON: TOTAL
Realizado por Aprobado por Beneficiario
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ANEXO No. 6

e

SERVITUBOS S.A.

VALE DE CAJA CHICA

, de de

Por $§

A favor de:

Por la suma de:

Por concepto:

Autorizado Recibi conforme
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ANEXO No. 7

-

SERVITUBOS S.A.

ORDEN DE TRABAJO

Orden No. Fecha de emisién:
Responsable: Fecha de inicio:
Operario: Fecha prevista de terminacion:

Fecha real de terminacion:

Cliente:
Producto a elaborar:

Material requerido

Cantidad Descripcion

Jefe de Produccion Operador
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