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MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones para la Asociacion Nacional Ecuatoriana de Turismo y
Automovilismo ANETA, sucursal Riobamba, es una herramienta que mitiga la debilidad
determinada en el analisis de la gestién administrativa, en relacion a la falta de un documento
que permita conocer todos los procedimientos de cada uno de los puestos existentes,
facilitando asi las actividades y los procesos de induccion al personal, eliminando duplicidad

de funciones, y mostrando los protocolos de servicio al cliente.

1.1. OBJETIVOS

1.1.1. Objetivo general

Disefiar e implementar de un manual de funciones Asociacion Nacional Ecuatoriana de

Turismo y Automovilismo ANETA, sucursal Riobamba

1.1.2. Objetivos especificos

o ldentificar las funciones asignadas a cada puesto dentro de la Asociacion.
e Exponer claramente la linea de autoridad en relacion a los niveles jerarquicos
e Establecer los requisitos de contratacion del personal basados en las funciones

identificadas

1.2. METAS

e Mejorar la atencion al cliente reduciendo los tiempos de espera entre tramites.

e Evitar la duplicidad de funciones que se puedan ocasionar en area afines.

e Optimizar la utilizacion racional de recursos humanos, técnicos y tecnolégicos.




1.3. FUNDAMENTACION

Los manuales administrativos se han convertido en una herramienta de gestion importante,
al considerar la complejidad de los procesos dentro de las empresas, en relacién a la cantidad
de operaciones, recursos, oferta de productos, entre otros factores, su utilizacion obligada
con el fin de mantener la eficiencia a través de informacion ordenada. (Benjamin &
Fincowsky, 2009)

1.4. ESTRUCTURA ORGANICA DE ANETA

Gréfico No. 1
Estructura organica de Aneta
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Fuente: Asociacién Nacional Ecuatoriana de Turismo y Automovilismo ANETA

Elaborado por: German Fernando Bafio Pérez

A continuacion estan los puestos que existen en las diferentes areas, de los cuales se realiza

la descripcion de las funciones y los perfiles de cada cargo.

e Direccion e Supervisor
e Secretaria e Psicélogo educativo
e Tesorera e Cuerpo docente

e Caja e Instructor de manej




1.5. MAPA DE PROCESOS

Grafico No. 2
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Elaborado por: German Fernando Bafio Pérez




1.6. CADENA DE VALOR

Grafico No. 3
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1.7. CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

1.7.1. Direccion

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE

4“‘"'\.“
N\ o
automoviL cLue | PUESTOS
DEL ECUADOR
Cargo

ANETA ;
Director

Area

Direccion

Lider inmediato

No aplica

Unidades con las que se relaciona

Todas las areas

Proceso

De gestion

Mision del puesto

Responder civil y penalmente del funcionamiento de la Asociacion Nacional Ecuatoriana
de Turismo y Automovilismo ANETA, sucursal Riobamba, asi como de sus recursos

econdmicos que la actividad de la institucion genere.

Funciones:

e Representar a la Asociacién Nacional Ecuatoriana de Turismo y Automovilismo
ANETA, sucursal Riobamba en su direccion.

e Conocer y dirigir la Asociacion basado en las normas del reglamento de escuelas
de capacitacion para conductores no profesionales.

e Supervisar y propender a dar cumplimiento de los planes y programas de estudio,
los procesos pedagdgicos, evaluativos y las clases tanto tedricas como préacticas.

e Coordinar actividades con instituciones publicas y privadas en relacion a las
actividades pertinentes.

e Refrendar los documentos que se otorgan a los estudiantes.




e Realizar el presupuesto e informe de actividades de ANETA.

e Generar informes técnicos sobre los avances en las catedras.

e Apoyar a la docencia en la elaboracion de material didactico acorde a la educacion

vial.

e Autorizar cobros y gastos.

e Mantener actualizada la informacion académica y administrativa de acuerdo a los

alumnos; considerando asistencia, calificaciones, aprobaciones y reprobaciones.

e Promocionar los servicios que proporciona ANETA en general, fomentando la

responsabilidad en educacion vial.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA

EL CARGO.

Preparacion Académica:

Titulo de tercer nivel

Conocimientos Especificos:

e Transito
e Conduccién

e Direccion centros educativos

Experiencia laboral:

Minimo 2 afios en el area de los mencionados conocimientos especificos

Habilidad para trabajar con personas:

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto  (x) Medio () Bajo ()
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto  (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

si () No (x)

Capacidad Visual Requerida

Si () No (x)




No se requiere ninguna prueba especifica

Supervision de Personal:
Si (x) No ( )

Bienes:

e Vehiculos
e Equipo de computo

e Muebles de oficina

Dinero, Titulos y Documentos:

Sera responsable solidariamente con el Tesorero, del manejo de los fondos de ANETA

Certificado de antecedentes penales:
Si (x) No ()

Garantias

Otorgar una letra firmada por cincuenta mil délares americanos.




1.7.2. Secretaria

{,‘“‘"{:: MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
‘ automoviL cLue | Cargo:
DEL ECUADOR

Secretaria/o
ANETA

Area

Administrativa

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Todas las areas

Misién del puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de secretaria de ANETA

y ser un soporte tanto para la direccién como para la asociacion.

Proceso

De soporte

Funciones

e Gestionar las actividades y asuntos de la direccién y jefes departamentales.

e Dispensar copias y certificados al personal y alumnos, cuando se requieran.

e Gestion de documentos (“Receptar, clasificar, numerar, sumillar, controlar y despachar”)
de la Escuela de Conduccion

e Mantener actualizado el archivo.

e Coordinar las actividades de direccion

e Dar solucion a cualquier duda por parte de los estudiantes en relacién a tramites,

certificados y direccion.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EL
CARGO

Preparacion Académica:

Titulo de tercer nivel en administracion y afines o abogacia




Conocimientos Especificos

e Tréansito
e Office (Microsoft Word, Excel, Power point)

e Atencion al cliente

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en el &rea de los mencionados conocimientos especificos

Habilidad para trabajar con personas:

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto () Medio () Bajo (x)
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto  (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico

Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista
Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervision de Personal

Si () No (x)

Bienes

e Equipo de computo

e Muebles de oficina

Dinero, Titulo y Documento:

No tiene acceso a dinero, pero si a titulos y documentos oficiales

1V Otros

Certificado de antecedentes penales:

Si (x) No ()




1.7.3. Tesoreria

/*“"‘-v‘ MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

‘ automoviL cLue | Cargo:

DEL ECUADOR
Tesorero/a

ANETA

Area

Contabilidad

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Todas las areas

Proceso

De soporte

Misién del puesto

Ser el responsable de los bienes y recursos financieros de ANETA y colaborar con la

gestion financiera de la asociacion

Funciones

e Planear, organizar, dirigir y controlar el presupuesto de ANETA

e Realizar informes sobre los bienes de todas las areas.

e Realizar el registro de los ingresos y egresos

e Manejar el sistema contable (“registro sistematico de las operaciones contables™)

e Presentar informe financieros en tiempos determinados y segun lo requiera la direccion.

e Realizar el registro de “dar de baja” a los activos que se hayan depreciado en su totalidad
0 estén obsoletos.

e Proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables

e Actualizar contantemente el plan de cuentas de ANETA, seglun las variaciones
existentes.

e Participar en la elaboracion del presupuesto

o Verificar la disponibilidad de fondos y los compromisos de pago.

e Sistematizar la recepcion de bienes adquiridos de acuerdo a la orden de compra emitida.




e Supervisar la recaudacion de dinero por parte de caja

e Verificar la exactitud de roles, nominas, planillas de sueldos y salarios para proceder a
su cancelacion.

e Llevar los registros de las garantias de los instructores (letras firmadas)

e Manejo de caja chica de ANETA.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EL

CARGO.

Preparacion Académica

Contador publico autorizado

Conocimientos Especificos

e Transito
e Contabilidad
e Office (Microsoft Word, Excel, Power point)

e Paquetes contables

Experiencia laboral:

Minimo 2 afios en el area contable

Habilidad para trabajar con personas:

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto () Medio () Bajo (x)
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto () Medio (x) Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista
Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervision de Personal:




Si (x) No ()

Bienes:

e Equipo de computo

e Muebles de oficina

Dinero, Titulo y Documento:

Seréa responsable solidariamente con el Director, del manejo de los fondos de ANETA

IV Otros

Certificado de antecedentes penales

Si (x) No ()




1.7.4. Caja

{,"‘"*{:: MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS
‘ AautomoviL cLue | Cargo
DEL ECUADOR

Cajero/a
ANETA

Area

Contabilidad

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Contabilidad

Proceso

De soporte

Misién del puesto

Planificar, organizar y controlar las actividades de cobro y colaborar con tesoreria y la

asociacion.

Funciones

e Elaborar las comunicaciones de pago.

e Realizar recaudaciones en ventanilla

e Efectuar depositos diarios de las recaudaciones producidas, en bancos autorizados por la
direccion de ANETA y presentar los recibos correspondientes.

e Tener un control minucioso y exhaustivo de los ingresos y gastos

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EL
CARGO.

Preparacion Académica

Tercer nivel en administracién o afines

Conocimientos Especificos




e Transito

e Contabilidad

e Office (Microsoft Word, Excel, Power point)
e Paquetes contables

e Atencion al cliente

Experiencia laboral

Minimo 2 afos en el area de cajas

Habilidad para trabajar con personas:

Si - (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto () Medio () Bajo (x)
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto () Medio (x) Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

Si () No (x)

Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista

Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervision de Personal

Si () No (x)

Bienes

e Equipo de computo

e Muebles de oficina

Dinero, Titulo y Documento

Responsable de dinero, titulos y documentos.

1V Otros

Certificado de antecedentes penales

Si (x) No ()




1.7.5. Supervisién

ANETA

{.c*““‘*w‘;r MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

‘ AautomoviL cLue | Cargo

DEL ECUADOR Supervisor/a

Area

Recursos humanos

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Todas

Proceso

De soporte

Misién del puesto

Inspeccionar las actividades realizadas en la asociacion y sus diferentes departamentos

principalmente las relacionadas con los alumnos

Funciones

Inspeccionar el procedimiento de matricula de los alumnos y trdmites correspondientes.
Conservar un registro de las documentaciones de cada cursos

Realizar informes periodicos de las actividades ejecutadas.

Asegurar y responsabilizarse por la disciplina de todo el personal dentro de ANETA.
Responsabilizarse del cumplimiento de las disposiciones den la direccion.

Coordinar los recursos y talento humano para realizacion de cursos.

Organizar los cursos teoricos y practicos en coordinacion con los profesores y Secretaria-
Tesoreria.

Gestionar todos los tramites legales referentes al IESS (“aportes, fondos de reserva,
préstamos, retiros, jubilaciones, enfermedad, accidentes de trabajo, y demas que sean

necesarios.)




e Disefiar politicas y aplicar herramientas para evaluar al personal.

¢ Disefiar planes de capacitacion segun se requiera.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

e Cumplir con las demas funciones que fueren sefialadas por la Direccion General.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EL
CARGO.

Preparacion Académica

Tercer nivel en administracién o afines

Conocimientos Especificos

e Leyde Transito
e Recursos humanos

e Motivacion

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en manejo de talento humano

Habilidad para trabajar con personas

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto  (x) Medio () Bajo ()
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto  (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista
Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD
Supervision de Personal:
Si (x) No ()

Bienes

e Equipo de computo




e Muebles de oficina

Dinero, Titulo y Documento

Responsable de documentos oficiales.

1V Otros

Certificado de antecedentes penales:

Si (x) No ()




1.7.6. Psicélogo educativo

7
‘ AUTOMOVIL CLUB
DEL ECUADOR

ANETA

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

Cargo
Psicdlogo educativo

Area

Académica

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Direccion y recursos humanos

Proceso

De soporte

Misién del puesto

e Gestionar adecuadamente

el area psicoldgica al realizar los exdmenes

psicosensométricos a los estudiantes de ANETA para su ingreso, evaluarlos y

registrarlos.

Funciones:

e Efectuar informes sobre los resultados obtenidos en los exdmenes psicosensométricos.

e Resguardar en un archivo los examenes realizados de todos los aspirantes.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

e Proponer capacitaciones para el personal.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA EL

CARGO.

Preparacion Académica

Psicologo

Conocimientos Especificos




e Analisis y supervision de los examenes psicosensometricos
e Leyde Transito
e Recursos humanos

e Motivacion

Experiencia laboral

Minimo 2 afos en su area profesional

Habilidad para trabajar con personas

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto () Medio (Xx) Bajo ()
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida calificada con examen a la vista
Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervision de Personal

Si (x) No ()

Bienes

e Equipo de computo
e Muebles de oficina

e Equipos de &rea de psicologia

Dinero, Titulo y Documento

Responsable de documentos oficiales

1V Otros

Certificado de antecedentes penales

Si (x) No ()




1.7.7. Cuerpo docente

DEL ECUADOR

‘/“““{: MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE
@‘ automoviL cLue | PUESTOS

Cargo
ANETA
Docente
Area
Académica

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Direccion y recursos humanos

Proceso

Operativos

Mision del puesto

Planificar, preparar, dictar, dirigir y evaluar las clases y practicas académicas en las areas

de Educacion Vial, Psicologia y mecanica.

Funciones

e Prepara teoria guias de practica, equipos, herramientas, materiales, y otros requisitos
para ejecutar préacticas.

e Colaborar en la elaboracion de trabajos y consultas que los alumnos de la escuela
mantengan dudas.

e Gestionar el aprovisionamiento de equipos y materiales, herramientas necesarias para
el aprendizaje eficiente de nuestros alumnos.

e Cumplir con los planes, programas y horarios predefinidos.

e Conocer y aplicar pedagogia (técnicas y recursos)

e Registrar la asistencia y las notas de los estudiantes.

e Listar los estudiantes que aprueban y reprueban el curso e informar a secretaria.

e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA

EL CARGO.




Preparacion Académica

Bachiller

Conocimientos Especificos

e Leyde Transito
e Recursos humanos
e Motivacion

Experiencia laboral

Minimo 2 afos en su area profesional

Habilidad para trabajar con personas

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto  (x) Medio () Bajo ()
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto  (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico: Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista
Si () No (x)

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervisién de Personal

Si (x) No ()

Bienes:

e Equipo de computo

e Muebles de oficina

Dinero, Titulo y Documento

Responsable de documentos oficiales

1V Otros

Certificado de antecedentes penales

Si (x) No ()




1.7.8. Instructor de manejo

‘/“““{: MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE
‘ automoviL cLue | PUESTOS
DEL ECUADOR

Nombre del Cargo
ANETA :
Instructor de manejo

Area

Académica

Lider inmediato

Direccion

Unidades con las que se relaciona

Direccion y recursos humanos

Proceso

Operativos

Mision del puesto

Planificar, preparar, dictar, dirigir y evaluar las practicas académicas en las areas de

Educacion Vial, Psicologia y mecanica.

Funciones:

e Compartir la préactica adecuada de la conduccion.

e Responder cualquier consulta de los alumnos.

e Manifestar lo relevante que es conocer las leyes de transito.

e Cumplir con los planes, programas y horarios predefinidos.

e Conocer y aplicar pedagogia (técnicas y recursos)

e Registrar la asistencia y las notas de los estudiantes.

e Listar los estudiantes que aprueban y reprueban el curso e informar a secretaria.
e Cumplir con las actividades que fueren sefialadas por el director, afines a su area.

e Evaluar la conduccion del estudiante

I.- FORMACION ACADEMICA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA
EL CARGO.

Preparacion Académica

Minimo bachillerato




Certificado de Instructor de Educacion Vial
Licencia de manejo tipo b

Conocimientos Especificos

e Leyde Transito

e Conduccion

Experiencia laboral

Experiencia minima de 5 afios en la conduccion de automotores

Habilidad para trabajar con personas

Si (x) No ()

Liderazgo: Grado de Liderazgo

Alto () Medio (x) Bajo ()
Iniciativa: Grado de Iniciativa

Alto  (x) Medio () Bajo ()

I1.- REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico

Cargar o descargar material

Si () No (x)
Capacidad Visual Requerida: Calificada con examen a la vista
Si (x) No ()

I11.- RESPONSABILIDAD

Supervisién de Personal

Si (x) No ()

Bienes

e Equipo de computo
e Muebles de oficina

e Automotores

Dinero, Titulo y Documento

Responsable de documentos oficiales

IV Otros

Certificado de antecedentes penales




Si (x) No ()

Edad:

Mayor de 23 afios

Garantias

Otorgar una letra firmada por diez mil délares americanos

Otros

“No haber incurrido en el cometimiento de infracciones a la Ley y reglamentos de
Transito en los Ultimos tres afios a contar de la fecha prevista para el inicio de sus

actividades.” (Reglamento a ley de transporte terrestre transito y seguridad vial, 2012)




