CAPITULO lIl.- LA EMPRESA Y SU ORGANIZACION

3.1.- Base Legal

La empresa es una unidad econdémica que, mediante la combinacién de
los factores de la produccién, actia como un elemento dinamico en la

prestacion de servicios con el objeto de obtener un beneficio econémico.

El consultor debe recomendar la organizacion mas apropiada para
administrar el proyecto y la actividad economica. Para el efecto debe
concurrir a la Superintendencia de Compafias, para los siguientes

tramites:

1. Solicitar la aprobacion de un nombre para la empresa;

2. Elaboracion de la minuta en la que conste, entre otros aspectos, el
namero de socios 0 accionistas, objeto social, capital social, etc.,
siempre con el auspicio de un abogado;

Deposito del capital en un banco de la ciudad;

4. Constitucion legal de la empresa mediante escritura publica en una
Notaria del Canton;

5. Resolucion de la Superintendencia de Compafias aprobando la
constitucién legal de la empresa;

6. Marginacion de la resolucién de la Superintendencia de Compafias
en la Notaria;

7. Publicacion en un periddico de la ciudad de la constitucion legal de
la empresa;

8. Inscripcion de la empresa en el Registro Mercantil.

Para el normal funcionamiento de las empresas se requiere la obtencion

de permisos y requisitos que habilitan el desarrollo de su actividad.
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Es necesario conocer los trdmites y costos para obtener el RUC, aportes
patronales y personales al IESS, Afiliacibn a las Camaras de la
Produccion, permisos para aprobacion de planos y de construccion,
patentes municipales, registro sanitario, permisos para el uso de marcas,

patentes, etc., entre los mas importantes se citan a continuacion:

1. Obtencion del registro Unico de Contribuyentes, RUC;

2. Obtencion del Numero Patronal para afiliar a los trabajadores al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad social;
Afiliacion a la Camara de la Produccién respectiva;
Obtencién de la Patente Municipal para ejercer una actividad
comercial y operar en el Distrito Metropolitano de Quito;

5. El permiso de rotulacion y publicidad exterior le permite colocar
mensajes publicitarios (rotulos, letreros, etc.) en espacios publicos
o inmuebles de propiedad privada;

6. Obtencion del Registro Sanitario cuando se trata de productos
alimenticios;

7. Obtencion del cédigo de barras para el comercio computarizado.

Adicionalmente, sera preocupacion de los directivos de la empresa la
administracion de los recursos humanos; los recursos financieros y la

estructura organizacional.

3.1.1.-Nombre o Razén Social

La razdon social de la empresa de Capacitacion y Consultoria sera:

“Soluciones Integrales del Valle”.
El nombre o razén social se escogié debido a que es un nombre corto y

de facil de recordar, entre otras caracteristicas que hacen que las marcas

se posicionen en un mercado.
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El centro de capacitacion y consultoria “Soluciones Integrales del Valle”
cuenta con un logotipo relacionado con las actividades a desempefiar. Se

presenta a continuacion:

Gréfico 3.1

Logotipo Empresa “Soluciones Integrales del Valle”

S

",>

Elaborado por: Luis A. Buri S.

En el Logotipo se destaca los servicios que presta la empresa, Nivelacion,
Consultoria y Capacitacion; lo cual esta dirigido a nivel estudiantil y

empresarial.
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3.1.2.-Titularidad de Propiedad de la Empresa

La empresa “Soluciones Integrales del Valle” sera titularizada como
persona juridica, el Cddigo Civil Ecuatoriano sefiala que una persona
juridica es una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Una sociedad o compafia es un contrato en que dos 0 mas personas
estipulan poner algo en comun, pudiendo consistir en aportes en dinero o

efectos, con el fin de dividir entre si los beneficios que de ellos provengan.

Esta sociedad forma una persona juridica, distinta de los socios

individualmente considerados.*®

Se distinguen cinco clases de compafias de comercio:

Nombre colectivo
Comandita simple y dividida por acciones
Responsabilidad limitada

Sociedad anénima

AN NN NN

Economia mixta

(Ver ANEXO 3.1 Cuadro comparativo)

La empresa se constituira como una compafiia de responsabilidad
limitada que es la que se contrae entre 4 o0 mas personas que solamente
responden por las obligaciones sociales hasta el monto de sus
aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razén social o
denominacion objetiva, a la que se afiadiran las palabras Compafia

Limitada o su correspondiente abreviatura.

13 Ley de Compaiiias
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El capital de esta compafiia estara formado por las aportaciones de los
socios y no serd inferior a $400 (Cuatrocientos dolares de Norteamérica).

Al constituirse la compafiia, el capital estara integramente suscrito, y
pagado por lo menos el 50 por ciento de cada participacion. Las
aportaciones pueden ser en numerario o en especie. El saldo de capital
debera integrarse en un plazo no mayor de 12 meses, a contarse de la

fecha de la constitucion de la compaiiia.

La escritura publica de formacion de una compafia de responsabilidad
limitada sera aprobada por la Superintendencia de Compaiiias la que
ordenara la publicacién, por una sola vez, de un extracto de la escritura
en uno de los periddicos de mayor circulacion en el domicilio de la

companiia y dispondra la inscripcion de ella en el Registro Mercantil.

La escritura de constitucion serd otorgada por todos los socios, por si 0
por medio de apoderado. En la escritura se expresara:

v’ Los nombres, apellidos y estado civil de los socios si fueren
personas naturales, o la denominacién objetiva o la razén social, si
fueren personas juridicas, y, en ambos casos, la nacionalidad y

domicilio;
v’ La denominacién objetiva o la razén social de la compaiiia;
v El objeto social debidamente concretado;
v’ La duracién de la compafiia;
v El domicilio de la compafiia;

v El importe del capital social, con la expresién del ndmero de

acciones en que estuviere dividido, el valor nominal de las mismas;

117



v La indicacion de las participaciones que cada socio suscriba y
pague en numerario o en especie; el valor atribuido a éstos y la

parte de capital no pagado, la forma y el plazo para integrarlo;

v La forma en que se organizara de administracién y fiscalizacién de
la compafia (si se hubiese acordado el establecimiento de un
organo de fiscalizacion) y la indicacién de los funcionarios que

tengan la representacion legal ;

v La forma de deliberar y tomar resoluciones en la junta de socios y

el modo de convocarla y constituirla; vy

v'Los demas pactos licitos y condiciones especiales que los socios
juzguen conveniente establecer, siempre que no se opongan a lo

dispuesto en esta Ley.

3.1.3.-Tipo de Empresa (sector, actividad)

Por la naturaleza a la que corresponde, el Centro de Capacitacion y
Consultoria esta inmerso dentro del sector servicios especificamente en

los subsectores educacion y consultoria.

De acuerdo al origen del capital, el centro es una empresa privada cuyo
capital estarda conformado por socios nacionales y en relacion a su
tamafio y bajo el criterio del nUmero de trabajadores, es una empresa

pequefia ya que estara integrada por 3 empleados de planta.
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3.2.- Mapa Estratégico (Ver detalle ANEXO 3.2)

Grafico 3.2

MISION
“Brindar un servicio de nivelacion,
capacitacion y consultoria de calidad a
los Estudiantes y Empresas del Valle de
los Chillos, mediante una asesoria
personalizada, impartida con
profesionalismo y respeto.”

MAPA ESTRATEGICO
2008 - 2012

SolintVALL Cia. Ltda.
Soluciones Integrales del Valle

=

Soluciones Intedel Valle

2009 2011

2008 2010

Elaborado por Luis A. Buri S.

2012

VISION
“Llegar a ser una empresa
lider en el servicio de
nivelacion, capacitacion y
consultoria en el Valle de los
Chillos para el afio 2012,
mediante el mejoramiento
continuo y trabajo en equipo”

PRINCIPIOS
Vocacién de Liderazgo
Calidad en el Servicio
Eficacia

VALORES
Honestidad
Responsabilidad
Respeto y Buen Trato
Compromiso
Comparfierismo y Cooperacion
Trabajo en Equipo
Servicio
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3.3.- Organizacion Administrativa

3.3.1.-Estructura Organizacional por Procesos

Se define como estructura organizacional las responsabilidades, autoridades
y relaciones dispuestas en un modelo, a través del cual una organizacion

efectlia sus funciones. **

Las actividades se ejecutaran bajo la estructura de organizacion lineal que
nos permite determinar una relacion directa entre los jefes y subordinados
inmediatos y nos presenta un esquema de comunicacion a traveés de una sola

linea vertical en la cual desciende la autoridad y asciende la responsabilidad.

Es importante establecer las lineas de jerarquia para minimizar el riesgo de
problemas de comunicacion, costos y el establecimiento de instrucciones

sencillas.

A continuacién se detalla el perfil y las funciones de cada éarea:

JUNTA DE ACCIONISTAS

Perfil Funciones
v' Capacidad de Inversion v' Aportar el capital para la
v’ Capacidad para toma de constitucién de la empresa
decisiones v Tomar decisiones basadas en

los reportes que sean emitidos
por el Gerente General

v Vigilar el cumplimiento de las
metas

14 Enciclopedia Interactiva Administracién Total de la Calidad, SENA, Colombia, 2005
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GERENTE GENERAL

Perfil Funciones

Ingeniero Comercial o carreras | v  Planificar, dirigir y controlar

afines todas las actividades de la

Conocimiento en administracion empresa

de empresas de servicios| v Velar por el cumplimiento de los

educativos. objetivos y politicas

Conocimiento en finanzas vy institucionales.

mercadeo v' Representar a la empresa legal

Liderazgo y buen manejo de y juridicamente.

personal v Asumir la responsabilidad de

Disponibilidad 8 horas diarias, todos los procesos

cinco dias a la semana administrativos de la empresa.
(Finanzas, Gestion, Mercadeo).

v/ Supervisar las actividades de
Logistica, Recursos Humanos,
Ventas y Seguimiento al Cliente.
DOCENTE
Perfil Funciones

Obtener resultados de calidad | v° Nivelar al estudiante en la

mediante el trabajo en equipo asignatura requerida.

para mejorar el conocimiento y | v Identificar y solucionar los

la convivencia. problemas que se presentan en

Idbneo en su disciplina el aprendizaje del estudiante.

especifica y que esté en| v Seleccionar diferentes

permanente actualizacion
teniendo en cuenta las
modalidades de la institucién.
Solida formacién humanistica,
ética y estética que sirva de
referencia al estudiante.
Conciente de la historia, del
momento que vive, el pais y
aporte cambios significativos.
Buscar permanentemente la
excelencia, implementando
procesos de calidad.

estrategias para el desarrollo
del proceso de ensefianza y
aprendizaje, para la
optimizacion del tiempo, de los
recursos y de las informaciones
disponibles.
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CONSULTOR

Perfil

Funciones

AN

A. Obligatorios:

Educacion formal: Profesional
Universitario.
Experiencia en manejo de

subordinados - equipos grandes
0 muy grandes.

Experiencia en la coordinacion
de proyectos o subproyectos de
alta complejidad.

Areas de experiencia técnica -
detalle.
Acreditar
materia.
Trabajos de investigacion y/o
publicaciones.

Poseer amplia autoridad
reconocida en su campo de
especializacion para integrar
equipos de trabajo conformados
por expertos y consultores de
distintas areas profesionales.
Coordinar los trabajos
asignados y contar con amplia
experiencia en el
relacionamiento con muy altos
funcionarios del sector publico
y/o privado, si correspondiera
por la naturaleza del proyecto.

experiencia en la

B. Deseables:

Experiencia docente en la
materia de su competencia.
Manejo de idiomas.

Trabajos de investigacion y/o
publicaciones.

Manejo de procesadores de
texto y planillas de célculo.

Principales funciones y tareas:

v

Coordinar, programar y ejecutar
actividades de consultoria en un
campo profesional altamente
especializado en proyectos de
muy alta complejidad, con el fin
de lograr los resultados
asignados.

Supervisar las actividades de un
namero elevado de expertos en
distintas areas profesionales.
Programar y supervisar los
estudios técnicos y/o cientificos
atinentes a su materia y
elaborar informes, propuestas y
recomendaciones con su
correspondiente debate.

Dirigir y disefiar la puesta en
marcha de relevamientos vy
diagndésticos de situacion.
Coordinar el disefio detallado de
los sistemas, métodos, normas
y procedimientos.

Elaborar directivas para el
disefio de los manuales vy/o
documentacion relevante de los
proyectos asignados.

Coordinar los programas de
capacitacion de los integrantes
del equipo y el material
correspondiente, en funcion de
los proyectos asignados.
Efectuar la definicibn del
abordaje metodolégico, disefio

global y conceptual de los
sistemas y/o proyectos.

Realizar las pruebas
correspondientes a los

proyectos o tareas asignados.
Elaborar los cronogramas de
trabajo y  determinar la
asignacion de tareas a los
expertos y consultores.

Dictar cursos y seminarios en
las materias de su competencia.
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CAPACITADOR

Perfil

Funciones

Nivel de estudios:

v' Formacién profesional en grado
minimo de Licenciatura en las
areas de finanzas, auditoria,
administracion o carreras a fin.

Experiencia laboral:

v' Minimo 5 afios de trabajo en
areas o instituciones del sector
publico o privado.

Experiencia en capacitacion:

v' Poseer experiencia en
metodologias de capacitacion,
entrenamiento y docencia.

Requerimiento de idioma:

v Espafiol fluido.

Habilidades personales:

v" Vocacion de servicio.

v Buena diccion, facilidad de
palabray locucion.

v" Dinamismo en las labores que
desempeinia.

v' Disposiciébn para trabajo en
equipo.

v' Disposiciébn para retransmitir
conocimientos adquiridos a
Instituciones.

v Disposicion para intercambiar
experiencias.

v/ Capacitar a los participantes de
los cursos que se imparten en la
empresa..

v' Identificar y solucionar los
problemas que se presentan en
el aprendizaje del estudiante.

v Seleccionar diferentes
estrategias para el desarrollo
del proceso de ensefianza y
aprendizaje, para la
optimizacion del tiempo, de los
recursos y de las informaciones
disponibles.

TECNICO
Perfil Funciones
Nivel de estudios: v" Procesar la documentacién que
v' Cursar estudios superiores, se le encomiende.

Administracion o carrera afin.

Habilidades personales:
v" Orden y pulcritud en el trabajo.
v' Facilidad para las relaciones
interpersonales.
Rapidez de comprension.
Discrecion y cuidada atencion
en el trato personal y telefénico.
v Positiva disposicion para
trabajar en equipo.
v' Capacidad de iniciativa para
resolver situaciones imprevistas.

v
v

v' Busca informaciones
pertinentes en la empresa.

v' Realiza tareas administrativas
elaboradas, aplicando
instrucciones recibidas al efecto.

v Mantiene al dia e introduce
eventualmente adaptaciones en
el sistema de archivo de su
departamento.

v' Prepara los desplazamientos
del personal de la empresa.

v/ Participa activamente en las
reuniones de la empresa.

v/ En ausencia de su superior,
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v' Criterio propio para actuar puede sustituirle
oportunamente y  distinguir momentaneamente en
prioridades. actividades rutinarias y de

v’ Espiritu de superacion. tramite.

v’ Concierta las  procedentes
entrevistas.

Dependencia.- v Prepara las condiciones

v' Gerente de la empresa. materiales necesarias para la

ejecucion de los diferentes
servicios.

v Utliza  adecuadamente la
informacion confidencial
(personal, técnica, comercial,
etc.) que conoce.

SECRETARIA
Perfil Funciones

v" Orden y pulcritud en el trabajo. v Recibe, lee vy distribuye el

v' Facilidad para las relaciones correo de entrada de su
interpersonales. departamento.

v" Rapidez de comprension. v Redacta correspondencia de

v Discrecion y cuidada atencion trdmite, o mas compleja, en
en el trato personal y telefénico. base a las indicaciones

v Positiva disposicion para recibidas, preparandola para su
trabajar en equipo. firmay salida.

v' Capacidad de iniciativa para| v Mecanografia/procesa la
redactar escritos y resolver documentacion que se le
situaciones imprevistas. encomiende.

v' Criterio propio para actuar| v Busca informaciones
oportunamente y  distinguir pertinentes en la empresa.
prioridades. v' Realiza tareas administrativas

v’ Espiritu de superacion. elaboradas, aplicando

instrucciones recibidas al efecto

Dependencia.- (Estadisticas, etc.).

v' Director de| v Mantiene al dia e introduce
departamento/division. eventualmente adaptaciones en

el sistema de archivo.

v' Participa en la confeccién y
gestion de la agenda de trabajo
de su superior.

v' Eventualmente, participa en las
reuniones del departamento y
redacta los informes y actas
correspondientes.

v Atiende Yy filtra visitas y llamadas
telefonicas.

v’ Concierta las  procedentes
entrevistas.
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v" Prepara las condiciones
materiales necesarias para la
celebracion de reuniones,
conferencias, etc.

v/ Utiliza  adecuadamente la
informacion confidencial
(personal, técnica, comercial,
etc.) que conoce.

3.3.2.- Descripcion de Procesos

Proceso de Logistica

1.- OBJETIVO:

Para ejecutar las actividades del Centro de Capacitacion y Consultoria es
necesario disponer de una estructura organizacional que obedezca al
planteamiento de planificacion, organizacién, direccion y control para obtener

los resultados esperados en la prestacién del servicio de Logistica.

2.- ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable exclusivamente para el Proceso de Logistica.

3.- RESPONSABLES:

Funcionario Descripcion de la responsabilidad

o Recibir hoja de requerimientos de
Teécnico
acuerdo al proceso.

_ Realizar el servicio solicitado con
Encargado de ejecutar| _
o agilidad y calidad.
el servicio
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4.- PROCEDIMIENTO:

La secretaria recepta la llamada y toma la orden de servicio, es decir los

datos del cliente y la direccion, posteriormente envia al Técnico la orden de

servicio.

El Técnico recibe la hoja de requerimientos de acuerdo al proceso,

posteriormente coordina con proveedores y encargados para la distribucion

adecuada de los materiales de acuerdo a cada solicitud de servicio, a

continuacion se describe las actividades a ejecutar:

<

AN N NN

AN N NN

Finalmente el

Técnico coordina con

Recibe hoja de requerimientos

de acuerdo al proceso
Pedir cotizaciones
Seleccionar proveedores
Elaborar pedido
Coordina vy
requerimientos
Cancelar valor del pedido
Revisar pedido

Clasificar pedido

Ingresar al Inventario
Distribuir insumos

entrega

documentacion y continuar con los demas procesos.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
v Diagrama de tiempo del Proceso de Logistica.

6.- REGISTROS:

v" Hoja de requerimientos

v' Facturas

los

la secretaria para

entregar
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3.3.3.-Organigrama

Gréafico 3.3

Organigrama

Accionistas
Gerente
Secretaria
—
Administrativos
[ 1
Proyecto 1 Proyecto 2 Proyecto n

Elaborado por: Luis A. Buri S.

127



