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RESUMEN

Las innovaciones del mundo requieren que los hombres estén preparados para
enfrentar todos los retos que ha este se le presente asi como también, poder tomar
decisiones en forma espontanea con el fin de buscar la mejor solucion, para esto y de
acuerdo a investigaciones de campo con entrevistas realizadas a los socios y usuarios esta
claro que hizo falta el trabajo en equipo por tanto fue notorio la ausencia de un lider quien
este comprometido al desarrollo, organizacion, planificaciéon y evaluacion. EI mismo que
responda por cada una de las asignaciones laborales de sus empleados. Por lo que se
condujo al desmejoramiento de la compafiia.

Conocedoras de la problematica de TRAPSENA C.A., y como esta se liga a huestro
campo de preparacion y estudio en el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO. (I.T.S.A) nos vemos en la obligacion moral y profesional de
contribuir al adelanto, mejora y desarrollo de la compafia proporcionando el presente
trabajo investigativo al que se convierta en pilar fundamental del engrandecimiento y

desarrollo en el &mbito socio — econémico de la compafiia, la provincia y el pais mismo.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

1.1  Antecedentesy justificacion

En el mes de Mayo de 1999 luego de haberse cumplido con todos los requisitos legales
se conforma la compafiia de TRANSPORTE PESADO SENDEROS ANDINOS
“TRAPSENA” C.A.

Desde la fecha de constitucion la compafiia funciona sin observar los métodos y las
técnicas basicas de la administracion, motivo por el cual la misma se encuentra
atravesando un periodo de crisis, y no existen registros contables administrativos e
informéaticos que nos puedan servir de linea de base para la realizacion de nuestro

proyecto.

Basados en la informacion brindada por el gerente de la compafiia se concluy6 que el
presente proyecto debe abarcar la elaboracion total de los procedimientos administrativos y
contables, que permitan un funcionamiento efectivo de la compafiia “TRAPSENA” C.A.
Ademas el control y registro de las actividades administrativas, operacional y funcional de

la compafiia todo esto para optimizar la utilizacion de los recursos de la misma.

La preparacion recibida en el ITSA en la escuela Logistica nos permite contar con las
herramientas necesarias para la realizacion de proyectos concretos que den solucion a
problemas reales, tal es el caso de la restauracion de la COMPANIA “TRAPSENA” C.A.,
para que observando los principios administrativos se posesione como una compafiia de

transporte competitiva en el mercado local y regional.
1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo general
Redisefiar la estructura organica y administrativa de la COMPANIA “TRAPSENA”

C.A., a fin de lograr el mejor funcionamiento de todas sus actividades posibilitando su

reactivacion y afianzamiento en el mercado.
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1.2.2 Objetivos especificos

® Analizar y describir la realidad administrativa, financiera y funcional de la
COMPANIA “TRAPSENA” C.A.
®» Reestructurar organica y funcionalmente a la COMPANIA “TRAPSENA” C.A.,

utilizando las técnicas administrativas actuales.

® Establecer una estructura organizacional que fortalezca las actividades de la
COMPANIA “TRAPSENA” C.A.

1.3  Alcance

La creacidn del presente proyecto abarca el estudio de la situacion actual de la
COMPANIA “TRAPSENA” C.A., que nos permitira obtener las conclusiones necesarias
para la creacion del nuevo modelo administrativo que nos ayude a conseguir la

reestructuracion total de la compafiia.
El presente trabajo abarca los temas fundamentales de la administracion empresarial,

que serviran de fuente de consulta para las futuras promociones de la escuela Logistica asi

como al publico interesado en el tema.
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CAPITULO I

GENERALIDADES

2.1 Mision.

Trapsena es una organizacioén que brinda los servicios de transportacion de carga
pesada los mismos que lo realizamos a bajo costo. Nuestro propdsito es el de posicionarnos
como lideres en la provincia de Cotopaxi, satisfacer las necesidades del cliente y

proporcionar un servicio de calidad, conservando un buen margen de utilidad.

2.2 Vision.

Como Trapsena consolidamos la calidad de servicios en todo el Ecuador, mediante el
esfuerzo y compromiso de todos los accionistas y empleados que conformamos la
compafiia en un periodo de 5 afios, incrementamos el nimero de unidades modernas, el
namero de clientes y nuestras utilidades que nos permitiran competir en el mercado y

Ilegar al reconocimiento y progreso de la compafiia.

2.3 Ambito de accidn

El crecimiento constante del intercambio de mercancias entre mercados requiere
soluciones de transporte Optimas, por eso nuestra actividad es el transporte especial y
pesado de variados productos por los diferentes puntos del pais, previa a la contratacion
con personas particulares y/o empresas legalmente constituidas. Esta actividad se produce

a través de tractocamiones y traileres.

2.4 Resefa historica.

Transporte Pesado Senderos Andinos (TRAPSENA C.A) inicia sus actividades en el
transporte pesado en la ciudad de Quito un dia miércoles 24 de febrero de 1999 con la
participacion de 50 socios de nacionalidad ecuatoriana con la capacidad y habilidad para

contratar y obligarse.
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El servicio que brindaban fue el de transporte Especial y Pesado a través de tracto
camiones, transporte con traileres camas bajas y camas altas, transportacion de
combustibles, transporte con auto tanques al vacio, transporte de mercaderias, maquinarias
y equipos para la industria y el comercio en general, importacion, comercializacion,

distribucion y representacion de automotores, sus repuestos, accesorios y mantenimiento.

En un principio las actividades que se las realizaban eran todo un éxito pero por los
cambios en la economia en nuestro pais y los malos administradores que para ese entonces
tenia la compafiia fueron el causal para que su servicio decaiga y sus funciones se paralicen

hasta el dia de hoy.

En la ultima Junta General de Accionistas realizada el 15 de enero del 2002 se
nombré como nuevo Gerente General de la compafia al sefior Olguer Villavicencio el
mismo que con sus conocimientos y experiencia realizd todos los tramites
correspondientes par que la compafia se traslade a la ciudad de Latacunga y asi dar

nuevamente operatividad a la misma

La instalacion de una nueva oficina y la asesoria de los alumnos del ITSA permitiran
una reestructuracion de la compafiia que facilite el cumplimiento de los objetivos y metas

planteados por la institucion.

2.5  Ubicacion.
La compafiia anteriormente tenia su domicilio en la ciudadela Alvaro Pérez-calle E
lote # 8 de la ciudad de Quito Provincia de Pichincha, pero por la situacion administrativa

que paso la compariia inmediatamente cerro su agencia.

Hoy en dia por resolucion de la ultima Junta de Accionistas y con las gestiones
legales de traspaso que esta realizando el sefior Gerente General de la compafiia se resolvio
cambiar su matriz a la ciudad de Latacunga provincia de Cotopaxi para lo cual se esta
buscando una oficina que preste todas las comodidades para el funcionamiento normal de
la compaiiia. Por el momento la oficina esta asentada en la Urbanizacion Rosero Sanchez

calles Isaac Barrero y Pio Jaramillo # 1-71.
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2.6  Base Legal.
Republica del Ecuador

Superintendencia de Compaiiias
Mediante Contrato Social realizado El 24 de febrero de 1999 en la NOTARIA CUARTA DEL CANTON QUITO ante el doctor

Jaime Aillén Alban y segin resolucién No. 99.1.1.1. 1177 se realiza la escritura pUblica de constitucién de la compafiia
TRANSPORTE PESADO SENDEROS ANDINOS.

El Departamento Juridico de Compafiias, mediante memorando No. DJC.99.912 del
10 de mayo de 1999, a emitido informe favorable para la aprobacion solicitada; en
ejercicio de las atribuciones asignadas mediante resolucion No. 99039 del 26 de abril de

1999 resuelve:

Articulo primero.- Aprobar la constitucion de la compafila TRAPSENA C.A
TRANSPORTE PESADO SENDEROS ANDINOS, CON DOMICILIO EN EL Distrito
Metropolitano de Quito, en los términos constantes en la referida escritura: y, disponer que
un extracto de la escritura se publique, por una vez en uno de los mayores periddicos de

circulacion en el Distrito Metropolitano de Quito.

Articulo segundo.- DISPONER: a) Que el Notario Cuarto del Distrito
Metropolitano de Quito tome nota al margen de la matriz de la escritura que se aprueba,
del contenido de la presente resolucion: b) Que el Registrador Mercantil del Distrito
Metropolitano de Quito inscriba la referida escritura y esta resolucién; y, ¢) Que dichos

funcionarios sienten razén de esas anotaciones.

Comuniquese.- Dada y firmada en el Distrito Metropolitano de Quito a : 14 de

mayo de 1999.
Con esta fecha queda INSCRITA la

/,;’/é presente Resolucion, bajo el No. 1514
/i;""-:’g{,/
L del REGISTRO MERCANTIL, Tomo

;, P ;._/j” _// / e o
cEeN L g . -
NSy o /, / vy '//,( ,A""'D

130 se da asi cumplimiento a lo

Or. RAGL CAYSCR SECAIRA
EGIETRADGR MERCANTL
QEL CANTONL U0
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

3.1 La Administracion

3.1.1 Concepto.
La administracion se encuentra en todas las actividades humanas: en el hogar, en la

oficina, en la escuela, en el gobierno, en la iglesia, etc.

Dentro de una empresa, la administracion consiste en el desarrollo de las actividades
que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir: la manera como se
alcanzan las metas u objetivos con la ayuda de las personas y los recursos, mediante el
desempefio de ciertas funciones esenciales, como planeacion, organizacion, direccion y

control.

Al desarrollo de estas funciones, a través de las cuales se efectla la administracion,
se denomina “proceso administrativo”. Este proceso constituye una herramienta que
permite al administrador o al empresario manejar eficazmente cualquier organizacion, ya

que le ofrece los fundamentos para aplicar diferentes estilos de gestion.

3.1.2 Funciones de la Administracion.
Como funciones de la administracién tenemos cuatro procesos administrativos

importantes que son:

® Planeacion
® Organizacion
®» Direccion
=» Control
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FUNCIONES
DE LA
ADMINISTRACION

Figura. 3.1 Funciones de la Administracion.

3.1.3 Productividad

La Productividad es una medida de la eficiencia con que una empresa produce bienes y servicios; o sea, es la relacion entre la

produccion de bienes y servicios y los insumos (humanos y no humanos) utilizados en el proceso productivo.

Una de las formas méas utilizadas para medir la productividad es dividir los productos

terminados entre los insumos que se utilizaron para elaborarlos.

productos
Productividad = -------------=------m-m-m- (3,1)
Insumos

3.1.4 Eficacia.
Es el cumplimiento de los objetivos sin medir los costos y los recursos que se utilicen
en un determinado periodo de produccion, es decir, hacer bien las cosas de tal manera que

estas cumplan con las necesidades de nuestros consumidores sin importar su costo.

3.1.5 Eficiencia.

Es el logro de las metas con la menor cantidad de recursos, es decir, es saber hacer
bien las cosas con la correcta utilizacion de nuestros recursos técnicos y humanos, a fin de
evitar el desperdicio de la materia prima y de la mano de obra, y asi obtener una

produccion adecuada a los costos mas bajos.

3.2 Planeacion.
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3.2.1 Concepto.
La Planeacion es la méas importante de las funciones administrativas, ya que trata de
decir ¢ qué hacer?, ;Como hacerlo?, ;Donde hacerlo?, ¢Quién lo va hacer?, ;Cuando

hacerlo?.

En si la Planeacion es una actividad que da previamente las respuestas a las
interrogantes anteriores, relacionadas con las cuatro areas béasicas o funciones de la

empresa:

®» Produccion
®» Mercados
® Finanzas
®» Personal

De la relacion armonica de estas areas depende el desarrollo continuo de la empresa.

Planeacién es un proceso que sefiala anticipadamente cada accion o actividad que se debe

realizar
FANCUIO Formas de Metas
DE organizacié jetivos

Figura 3.2 Planeacion

3.2.2 Tipos de planes
La planeacion puede darse en tres planes basicos: Politicas, Procedimientos y
programas. Sin embargo, también se incluye los prondsticos y presupuestos los cuales son
mas bien tipos programas valiosos como instrumentos de control. Estos planes podemos
agruparlos en la siguiente clasificacion:
a. Segun la clase del plan:

®» Obijetivos.- Son los resultados que la empresa desea lograr. Tomando como
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® Dbase estos objetivos el empresario realiza la planeacion. Los objetivos pueden ser
evaluados, segun el orden de importancia que le dé cada empresa.

® Politicas.- Son vias amplias, verbales o escritas, las cuales permiten al
empresario usar su iniciativa y su juicio en la interpretacion de una accion o
norma en particular.

® Procedimientos.- El procedimiento es una secuencia de actividades

perfectamente relacionadas que observan un orden cronoldgico, tomando en
cuenta el tiempo, esfuerzo y costo. Determina como se va a llevar a cabo las
actividades que la empresa realiza.

® Programa.- ElI Programa puede ser un plan de actividades ordenadas por cierto
periodo con el cual se busca alcanzar resultados.

® Prondstico.- Se basa en predicciones para desempefios futuros. Para cada plan
existe un pronostico. El prondstico esta relacionado con la capacidad de riesgo
del empresario y de las condiciones del contexto que rodea la empresa.

®» Presupuesto.- Es un documento que indica la cantidad que necesitara o con lo
que cuenta para llevar a cabo una actividad se usa principalmente para tener un

control sobre las actividades de la empresa.

b. Segun los fines del plan:

®» Nuevos 0 correctivos

c. Segun el uso del plan

® Para usarse una o varias veces
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3.2.3 Pasos de la Planeacién

ATENCION A LAS
OPORTUNIDADES

A la luz de:

Mercado

Competencia

Deseos de los clientes

Nuestras fortalezas

Nuestras debilidades

ESTABLECIMIENTO DE
OBJETIVOS O METAS
Donde quisiéramos estar, que deseamos
hacer y cuando

CONSIDERACION DE PREMISAS
DE PLANEACION
¢En que condiciones (internas o
externas) operar con nuestros planes?

IDENTIFICACION DE
ALTERNATIVAS
¢Cuales son las alternativas mas
promisorias para el cumplimiento de
nuestros obietivos?

COMPARACION DE
ALTERNATIVAS CON BASE EN
LAS METAS PROPUESTAS
¢Qué alternativa nos ofrece mayores
posibilidades de cumplir nuestras metas
al menor costo y mayores utilidades?

ELECCION DE UNA
ALTERNATIVA
Seleccion del curso de accién que

seguiremos

FORMULACION DE PLANES DE
APOYO

Como planes para:

Compra de equipo

Compra de materiales

Contratacion y capacitacion de

empleados

Desarrollo de un nuevo producto

CONVERSION DE PLANES EN
CIFRAS MEDIANTE LA
REALIZACION DE PRESUPUESTOS
Desarrollo de presupuestos como:
Volumen y precio de ventas

Gastos de operacion necesarios para los
planes

Inversion en bienes de capital.

Figura 3.3 Pasos de la Planeacion

Fuente: administracion XI Edicion

3.3  Organizacion

autores: Harold Koontz y Heinz Weihrich

Es la coordinacion y el ordenamiento de los recursos y tareas de la empresa con el fin
de facilitar el logro de sus objetivos, es un proceso administrativo. La Administracion es de
gran importancia por que ejerce una funcion integradora que permite la articulacion y

coordinacion de los componentes de la empresa.
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3.3.1 Organizacion Formal

Es la estructura intencional de funciones en una empresa formalmente organizada,
donde la organizacion debe ser flexible, debe dar lugar a la discrecionalidad, la ventajosa
utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los gustos y capacidades
individuales en las organizaciones mas formales. No obstante en una situacion grupal los

esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y organizacionales.

GERENCIA
DE LARGO PLAZO

ACCIONES
PROGRAMADAS

COSTO CONTROLADO
ESFUERZO DISTRIBUIDO
ENFOQUE SOCIAL ENFOQUE RECTOR

COMPROMISO DE TODOS CONTROL DEL ENTORNO
METAS SISTEMA ABIERTO

ORGANIZACIONALES

Figura 3.4 Organizacion Formal

3.3.2 FODA
Se refiere a las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que encara la
organizacion. Las fortalezas y debilidades son de caracter interno; las oportunidades y

amenazas son de caracter externo.
Realizar el analisis FODA no es facil ya que involucra un gran compromiso de parte
de todos los sectores de gestion y se requiere establecer un proceso de investigacion

participativa y una gran dosis de comprension y comunicacion.

El producto de este andlisis nos permite determinar e identificar los problemas

estratégicos de las organizaciones.
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La identificacion de problemas estratégicos se realiza a través del analisis situacional

que se refiere a la evolucion del medio ambiente interno o externo.

El proposito de evaluar el medio ambiente externo es el de determinar las
oportunidades y amenazas externas que encaran las instituciones. A través de este andlisis
se consigue suposiciones especificamente declaradas y prediccion acerca de los factores
econdémicos, politicos, sociales y tecnoldgicos que afectan el desempefio de las

organizaciones.

El proposito de evaluar el medio ambiente interno es determinar las fortalezas y

debilidades internas que integran la institucion.

A través de este analisis se consigue establecer suposiciones especificamente
declaradas y predicciones relacionadas con fortalezas y debilidades al interior de las

organizaciones que afectaran el desempefio futuro.

¢ Que significa FODA?
Fortalezas.- Son actividades, atributos, positivos internos lo bueno que tiene la

institucion en los diferentes aspectos social, humano, tecnoldgico, etc.

Oportunidades.- Hechos, tendencias, eventos externos que facilitan y benefician el

desarrollo de la institucion, si se aprovechan en forma oportuna y adecuada.
Debilidades.- Actividades atributos negativos internos que impiden el desarrollo de
las instituciones en todos los aspectos, a estos contribuyen todos los problemas internos de

la organizacion.

Amenazas.- Son eventos hechos externos que impiden o dificultan el desarrollo de la

institucion ( problemas externos ).
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Figura 3.5 FODA

3.3.3 Mision

La organizacién responde a necesidades de la sociedad a través de la determinacion
de su mision, que es la finalidad especifica que la distingue de las demas. La mision se
refiere a las particularidades de quienes, desde su ldgica responden a las preguntas:¢, a qué

nos dedicamos? , ¢cual es nuestro negocio?

Expresa la razén de ser de la organizacion es la definicion de la institucion en todas
sus dimensiones; involucra a todos como parte fundamental del “ debe ser “ de la

institucion.

La mision es unica para cada negocio, pues orienta la forma propia de cumplir los

objetivos.

¢ Coémo definir la misién?

® La mision debe lograr que los miembros de la organizacion se sientan
involucrados y motivados, que comprendan la relacion de lo que hacen con el
propdsito de la organizacion.

® El enunciado de la mision debe ser breve (generalmente menos de cien palabras)
para que la recuerden. Conciso, con razones claras que justifiquen la existencia de

la organizacion.
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PARADIGMA
VALORES \
PRINCIPIOS

Figura. 3.6 Mision

3.3.4 Vision
Es pensar en el futuro de la organizacién: qué haremos, en qué seremos mejores y

hacia donde pretendemos llegar.

La vision depende fundamentalmente de la persona que administra la organizacion.
Se define como la oportunidad de negocio, pues es la rendija por la cual, quien proyecta
una organizacion ve una posibilidad de hacer empresa, es decir, de emprender una accion

que le permitira lograr sus objetivos.
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LOGRO

PARADIGMAS

OBJETIVO

PRINCIPIOS

OBJETIVO

ESTRATEGICO
1

OBJETIVO
ESTRATEGICO
2

MISION
TIEMPO

Figura. 3.7 Vision

3.3.5 Objetivos
Una vez definida la mision se requiere poner en practica su enunciado. Para este
logro se formulan los objetivos que consisten en una definicion realista, concreta y

necesaria para obtener un resultado hacia el cual hay que movilizar los esfuerzos y

recursos.

Tenemos dos clases de objetivos los generales y los especificos.

Objetivos generales.- Son aquellos que globalizan a la mision o a la vision de la
institucion.

Objetivos especificos.- Son aquellas especificaciones explicitas de los cambios y el

comportamiento de los miembros de la institucion, a través de la solucion de problemas.
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Los objetivos
son los A largo plazo

resultados que se

A mediano plazo

\\\

desean alcanzar
en la empresa en
un plazo
determinado.

Caracteristicas de los objetivos bien definidos

Aumentar el 10% de
utilidad por el
transporte

Indicar con un verbo una accién
que represente claramente lo que
se pretende alcanzar de una

manera precisa.

Especificar un “Como o
mediante que” se pretenden
lograr los resultados esperados,
de tal manera que sean
comprendidos por quienes
contribuyen en su realizacion

- Promocion en

transportacién

- Hacer mayor
publicidad

- Ofrecer bajos

precios

El aumento de la ruta
de transporte al
Oriente es factible
hacerlo porque
aumenta los ingresos
de la compafiia

Al definirlos se debe analizar su
factibilidad, es decir, si se
pueden alcanzar

Deben determinar cuando y en
cuanto tiempo se pretenden
alcanzar

Aumentar el 20% de
utilidad para el
préximo semestre

UBICADOS EN
EL TIEMPO

El incremento en la
utilidad en el primer
trimestre es de 10%. Es
factible sobrepasar la
meta del 20%

Indicar una unidad de medida, de
tal forma que se pueda verificar
si lo propuesto se cumple o hasta
que punto se ha realizado.

Figura. 3.8 Caracteristicas de los objetivos
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3.3.6 Organizacion Informal
Es el conjunto de actividades personales sin un prop6sito comdn aungue favorables a

resultados comunes.

La organizacion informal es una red de relaciones personales y sociales no
establecidas ni requerida por la organizacion formal pero que surge espontdneamente de la
asociacion entre si de las personas de tal manera, que son organizaciones informales

(relaciones que no aparecen en un organigrama).

3.3.7 Division Organizacional

Uno de los aspectos de las organizaciones es el establecimiento de departamentos. El
empresario ya ha planeado para este momento lo que se va hacer en su empresa a que se va
a dedicar, cuales son las metas y objetivos y que procedimientos, programas, planes,

politicas, etc.

Con el término departamento se designa, un area, division o sucursal en particular de
una organizacion sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del desempefio
de actividades especificas. De acuerdo con su uso mas general, un departamento puede ser
la division de produccidn, el departamento de ventas, la sucursal en cierta region, la
seccion de investigacion de mercado o la unidad de cuentas por cobrar. En algunas
empresas, la tecnologia departamental se aplica especialmente en las de mayor tamafio, una
terminologia més estricta indica relaciones jerarquicas. Asi bien puede ocurrir que un
vicepresidente encabece una division, un director, un departamento, un gerente, una

sucursal, y un jefe, una seccion.

3.3.8 Organigrama
Es una técnica de organizacion, con la que se representa graficamente la estructura
de la empresa. En ellos se pueden observar. Los cargos, las funciones, los niveles

jerérquicos, la autoridad y las relaciones existentes entre las diferentes unidades.
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DIRECCION
GENERAL
GERENTE
JEFE DE COMPRAS JEFE DE VENTAS JEFE DE PERSONAL
VENTAS AL DETAL DIRECCION VENTAS

AL POR MAYOR

Figura. 3. 9 Esquema de Organigrama

3.3.9 Clases de Organigramas.

3.3.9.1 Organigrama Estructural.

Representa el esquema basico de una organizacion, lo cual permite conocer de una
manera objetiva sus partes integrantes, es decir, sus unidades administrativas, la relacion
de dependencia que existe entre ellas, permitiendo apreciar la organizacion de la empresa

como un todo.

DIRECCION
[
SUBDIRECCION -7 ASESORIA
EXTERNA
SECRETARIA
RECURSOS
HUMANOS
RECLUTAMIENTO SELECCION CAPACITACION
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Figura. 3.10 Organigrama estructural de una direccion de personal

3.3.9.2 Organigrama Funcional.

Es una modalidad del estructural y consiste en representar graficamente las funciones

principales basicas de una unidad administrativa. Al detallar las funciones se inicia por las

mas importantes y luego se registran aquellas de menor trascendencia. En este tipo de

organigramas se determina que es lo que se hace; pero no como se hace.

DIRECCION

Planificar labores
Organizar trabajo
Impartir instrucciones

Determinar politicas

SEC. PLANEAMIENTO

SEC. PROCEDIMIENTOS

SEC. EQUIPAMIENTO

Analizar estructura
Elaborar proyectos
Llevar a cabo
andlisis

administrativos

Analizar
procedimientos
Disefiar
procedimientos
nUevos

Mantener archivos

Analizar
requerimientos
Establecer
caracteristicas
técnicas
Recomendar
utilizacion

espacio fisico.

3.3.9.3 Organigrama Vertical

Figura. 3.11 Organigrama funcional departamento administrativo.

Constituye el modelo tradicional y el mas utilizado en la practica en este tipo de

organigramas la jefatura al maximo nivel se sitGa en la zona superior del grafico,

generalmente en el centro. Las unidades de igual rango se disponen en un mismo nivel

horizontal.
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Refleja el esquema que corresponde a una situacion piramidal, visualiza las
principales relaciones de la organizacion, muestra diagramaticamente las funciones y sus
respectivas relaciones, autoridad de cada uno de los miembros de la administracion a cargo

de las funciones que les han sido asignadas.

DIRECCION

SUPERINTENDENCIA

DIVISION DIVISION DIVISION
DEPARTAM DEPARTAM DEPARTAM
SECCION

Figura. 3.12 Organigrama Vertical Direccion de Superintendencia

3.3.9.4 Organigrama Horizontal

Se caracteriza por la ubicacion de las unidades de mayor jerarquia a la izquierda y
van descendiendo hacia la derecha, conforme disminuye el grado de autoridad.
Los organigramas de ramificacion horizontal no son muy comunes sin embargo, presentan

algunas ventajas:

1. Permite utilizar el mismo esquema de lectura normal, es decir, de izquierda a

derecha.
2. ldentificar con claridad los niveles de organizacion y el flujo de la autoridad. Son

faciles de construir.

XXX



ASESORIA JURIDICA

PLANIFICACION

GERENTE DEPARTAMENTO VENTAS

—| CONTABILIDAD

DEPART. ADMINISTRAT. SECRETARIA

TESORERIA

DEPART. PRODUCCION

Figura. 3.13 Organigrama Horizontal de una Gerencia

3.3.10 Departamentalizacion

Cuando una empresa crece y contrata mas personas para llevar a cabo diversas
actividades, se hace necesario agrupar a los empleados cuyas tareas estan relacionadas
entre si. Ventas, personal, produccién, contabilidad y mercadeo, son algunos de los
departamentos tipicos de las empresas.

3.4  Direccion

Un valioso activo de la empresa esta constituido por las personas que la dirigen, por
consiguiente, cualquier aumento en la productividad de ellas se convierte un beneficio para
la empresa. Por esto si las empresas fundamentan el éxito en una direccion dinamica y

eficaz.
La direccion se puede entender como la capacidad para guiar y motivar a los

trabajadores hacia el logro de los objetivos de la empresa, mientras se establecen relaciones

duraderas entre los empleados y la empresa.
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En esencia, la direccion implica el logro de objetivos con y por medio de personas,
por lo tanto, un dirigente debe interesarse por el trabajo y por las relaciones humanas. En
pocas palabras, el empresario es quien dirige una empresa y esta en busca de una direccion
eficaz.

La direccion determina los elementos de liderazgo, motivacion y comunicacion esenciales

para desempefiar adecuadamente la funciona de direccién en la empresa.

La funcion de direccion

DIRECCION

LIDERAZGO MOTIVACION COMUNICACION

RELACIONES
HUMANAS

Figura. 3.14 Funcidn de direccion

3.4.1 Motivacion

La motivacién es el impulso de una persona para realizar su trabajo, porque desea
hacerlo con el fin de satisfacer sus necesidades. Es decir, consiste en encontrar las
necesidades de un trabajador y de ayudarlo a satisfacerlas, para que se sienta con ganas de
trabajar.

Por lo general tienen una escala de necesidades. Talvez el empresario lo ayudara a
conocer esta escala y que es lo que necesita cada trabajador para que lo ayude a
conseguirlo y asi esté motivado para trabajar con mayor entusiasmo. Algunos de los

aspectos motivacionales para mantener un buen ambiente laboral en la empresa son.

® La oportunidad de participar y tomar decisiones en la empresa.
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El reconocimiento y el estimulo.
La estabilidad laboral ofrecida por la empresa al trabajador.
La oportunidad de capacitacion y desarrollo personal para el trabajador.

El trato amable, justo y respetuoso para cada miembro de la empresa.

LA AR 2R B 2

La equidad y la justicia en el manejo de los conflictos.

3.4.2 Liderazgo

Es la capacidad de persuadir a otro, de buscar con entusiasmo objetivos definidos.

La persona que dirige a otra debe tener algo especial que motive a los demas a
ejecutar lo que ella dice. EI empresario debe tener ciertas cualidades para dirigir a las

personas de su empresa y alcanzar los objetivos que se haya fijado.

El gerente de una empresa es un lider y cada lider tiene su propio estilo para dirigir.

Existen varias clases de lideres de los cuales los dos principales que sobresalen son:

® Lideres autocraticos y autoritarios.- Lo que el jefe dice se hace, y punto. Los
lideres autocraticos centralizan el poder y la toma de decisiones en si mismos.
Determinan la situacion global del trabajo para los empleados quienes deben
hacerlo como se les ordena. Se orientan por las reglas y establecen la autoridad

por si mismo.

®» Lideres Democraticos.- En este caso, el jefe o lider considera la opinion de los

empleados y entre todos toman las decisiones.

Si los empleados conocen los aspectos sobre lo que se tiene que decir, por estar mas
cerca del trabajo que el jefe, entonces este los toma en cuenta y entre ellos llegan a un

acuerdo a este tipo de lideres se les Ilama jefe democrético.

Los lideres democréaticos descentralizan la autoridad a su vez, pueden compartir
las responsabilidades con sus empleados. Su principal preocupacion son las

relaciones humanas. Este tipo de liderazgo puede llegar a consolidar el grupo,
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pero en ocasiones puede provocar que el proceso de la toma de decisiones sea

demasiado lenta.

El lider y el grupo actian como una unidad social. A los empleados se les
informa sobre las condiciones que afectan sus trabajos, hechos que los impulsa a

expresar sus ideas y sugerencias.

3.4.3 Principios bésicos de la Direccion.

® Como jefe se debe relacionar las aspiraciones de los individuos tanto como el de
la empresa.
® Saber motivar y buscar la mejor manera de recompensa para los individuos que
aportan con su trabajo a la organizacion.
®  Se debe llegar con nuestro talento a los subordinados para dar a comprender a
estos todos los actos administrativos que nos lleven a ser eficaces, eficientes y nos den

a conocer como lideres y mas no como jefes.

® La comunicacion es la base principal para obtener informacion sobre como
estamos haciendo funcionar a nuestra empresa.

® La integridad y el compromiso de todos de trabajar por el bien de la organizacion
ayudaran a que todos tengamos una excelentes relaciones humanas que permitan

el éxito empresarial.

35 Control

La funcion de control consiste en la medicién y correccion del rendimiento de los componentes de la empresa, con el fin de asegurar

que se alcancen los objetivos y los planes ideados para su logro.

El control tiene como fin sefalar las debilidades y errores para rectificarlos e impedir

su repeticion.

Hay que especificar claramente que la funcion de control esta muy relacionada con la
funcién de planeacion, ya que el control implica la existencia de metas y planes previos a
su aplicacion. Cuando los planes son mas claros, completos y coordinados, el control es

mucho mas eficiente.
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En todos los niveles de una empresa se puede ejercitar el control; desde las
actividades més rutinarias y sencillas, como las que realiza el personal de aseo, hasta las
mas complejas y dificiles, como la toma de decisiones u operar una maquina especial.
Todo ello necesita forzosamente de control, para que se alcancen los estandares deseados.
Asi, se logrard un mayor indice de productividad, al minimizar errores lo mas que se

pueda, para que la empresa funcione de una manera efectiva y eficiente.

El control de una empresa se puede realizar de diferentes maneras, el empresario

puede:

®» Observar directamente a sus empleados: Observacion directa de como se lleva
a cabo las actividades, de acuerdo con la especificacion del puesto que
previamente se indico al trabajador.

® Auditar periddicamente: revision de las operaciones o investigaciones
especiales; por ejemplo, revisar una determinada maquinaria, verificar lo que
produce, de acuerdo con la capacidad de ella y con el desempefio de los
trabajadores encargados de las mismas. Otro ejemplo seria el de un control
administrativo con base de reportes especiales, donde se hace una especificacion
mas detallada y profunda de la actividad que se quiere controlar.

®» Revision de planes pasados: Para ver donde estuvo el error, como estuvieron
errados, para indicar que paso y saber el porque del mismo. Por ejemplo, se
planeo vender un millén de délares de un nuevo producto, pero solo se logro

medio millén.

En este caso, el empresario constato que sus vendedores no eran suficientes para
cubrir todo el mercado, por lo que sus ventas no eran planeadas. Ademas de que el control

tampoco era el adecuado para adelantarse a las acciones y anticiparse al problema.

Si el empresario define claramente la funcion de control, tendria la seguridad de que

todos los niveles de la empresa podran cumplir con las metas y planes trazados.

Debido a que la funcion de planeacion siempre debe ir seguida de la de control, el
empresario debe tener cuidado de contar con bases firmes para la planeacion, ya que si esta

es correcta, el resultado sera de seguridad y confiabilidad.
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De acuerdo con la version de las acciones controladas para observar lo que esta
haciendo, se decide si es satisfactorio o no, y con ello se refuerza la toma de decisiones.
Siguiendo con el ejemplo de los vendedores, si se ve que le hace falta mas vendedores por
la demanda del mercado, la decision sera contratar mas vendedores, abarcando asi mas
mercado, logrando que las funciones sean de manera igualitaria en carga de trabajo para

llevarlas en forma coordinada.

Generalmente las actividades que pueden controlarse estan relacionadas con los

siguientes factores: calidad, uso del tiempo y costo.

Facilita Ajustar estandares

Verifica: Brinda informacion

¢Donde? sobre:

¢ Como? FUNCION DE Calidad

¢ Qué paso? CONTROL Cantidad

¢Por qué? Uso del tiempo
Costo

Compara lo planeado con

lo realizado

Figura. 3.15 Funcion de control

3.5.1 Proceso de Control
Es necesario que el empresario reconozca que el control de un proceso que se debe
llevar a cabo de manera precisa y adecuada, pues el exceso de control genera desconfianza

y paraliza la organizacién.
Los pasos del mismo dan forma a un proceso logico y facil de comprender. Estos

pasos son los basicos para llegar a la funcion que define la calidad de la empresa; es decir,

donde se evidencia una imagen real de la misma y donde todas las funciones y actividades
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van de acuerdo con lo que se planeo, de una manera eficiente, sin errores 0

equivocaciones.

Establecimiento de
Estandares

Aplicacion de los D
estandares o patrones

EL PROCESO
DE CONTROL

Comparacién de estandar o Jj €
patron y lo real

Accion preventiva y D
correctiva

Figura. 3.16 Proceso de control

Los cuatro pasos basicos del proceso de control son los siguientes:

®» Establecer estandares o Patrones.
Un estandar es una unidad de medida que sirve como modelo o patrén, y esto, es
identificar lo realizado de tal manera que no solo se mida, sino que también se

evalle lo medido, enfocandose todos los niveles de la empresa.

Se deben emplear medidas para evaluar las funciones y actividades, tanto actuales

como futuras, asegurandose que las medidas sean efectivas.
Hay varias formas de hacer las mediciones, ya sea por recoleccién de datos, por
medio de graficas, datos histdricos o estadisticos, cuestionarios, informes

verbales o escritos, procedimientos, normas, observaciones personales, etc.

®» Aplicacion de los Estandares o Patrones

Es la aplicacion de las técnicas adecuadas para ejercer el control, desacuerdo con
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las normas establecidas y segun la situacion especifica del trabajo que se realiza o

que se va a realizar.

Comparacion de Estandar o Patron y lo Real
En este paso se compara el funcionamiento actual de las actividades que se van a
controlar, con el patron o estandar previamente establecido.

Si llegan a existir diferencias, se debe establecer su importancia por medio del
juicio de quien ejerce la funcién de control, de acuerdo con la naturaleza que se

va a controlar.

Los informes sobre los tipos de desviaciones son muy importantes, ya que sirven
de retroalimentacion y sugieren medidas para que no se vuelvan a cometer errores

o desviaciones.

Las comparaciones de los estandares con las actividades reales se deben hacer en
el propio lugar de trabajo; esto facilita las revisiones y ayuda a una mas rapida
correccion de dichas desviaciones. Lo anterior sirve como retroalimentacion

directa a las personas que las cometen.

Accion Preventiva y Correctiva
Esta etapa es crucial para el proceso de control, ya que los esfuerzos estan

encaminados a que los resultados correspondan a los estandares.

Cuando se descubren desviaciones se debe tomar una accién correctiva que puede
llevar a cabo el mismo propietario de la empresa. Esta accion puede ser prevista,
adelantandose a los hechos y ponerla en practica inmediatamente como una

accion preventiva y correctiva.
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Situacion actual

Medicion I

Medicion correcta

Evaluacion I
DONDE ' ERROR

RESULTADO

ACCION
CORRECTIVA

Figura. 3.17 Accion Preventiva y Correctiva

3.5.2 Técnicas de Control
® Presupuesto.- Es la formulacion en términos numéricos de planes para un
periodo futuro dado. Asi los presupuestos, son estados de resultados anticipados

en términos financieros y no financieros.

Su proposito es permitir delegar autoridad sin pérdida de control, es decir,
planes numéricos que obliga a los administradores a determinar por quien va a ser

gastado el capital, que ingresos, que egresos 0 insumos vamos a utilizar.

®» Auditoria operacional
Es un efectivo instrumento de control administrativo. Es la evaluacién regular e
independiente, por parte de los auditores internos sobre las operaciones de

contabilidad, financieras y otras de una empresa.
®» Graficas de GANTT

Muestra las relaciones temporales entre los eventos de un programa de

produccién, es un método revolucionario en la administracion en donde la
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totalidad de las metas de un programa debe ser vista como una serie de planes de

apoyo que vayan interrelacionados con todos los individuos.

Diagrama de Flujos
Es un sistema de andlisis de redes en el que se identifican los diversos eventos de

un programa o proyecto para los cuales se establece un periodo planeado es una

variante de la presupuestacion.
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4.1

CAPITULO IV

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

FODA de “TRAPSENA C.A.”

4.1.1 Analisis interno de “TRAPSENA C.A.”

Fortalezas de “TRAPSENA C.A.”

Unidades modernas. La compafiia posee modelos de automotores del afio 95 que
permiten dar un servicio de calidad al cliente.

Companfia legalmente constituida. El ser registrada legalmente en la
superintendencia de compaiiias da la plena seguridad de que TRAPSENA C.A.,
funcionaré sin prejuicios inconvenientes con el Estado y las leyes.

Compromiso de trabajo y apoyo de los accionistas. La compafiia por medio de
sus socios estd muy conciente de la crisis administrativa que atraveso la misma.
Esto a conllevado a que todos los socios accionistas se comprometan a trabajar
por el resurgimiento de “TRAPSENA C.A”

Experiencia.- El contar con personal enrolado en el transporte pesado por mas
de 10 afios es un factor fundamental para que la compafiia aproveche de esta

experiencia y haga funcionar nuevamente y se afiance en el mercado.

Debilidades de “TRAPSENA C.A.”

® Capital sumamente reducido. Por la falta de actividad en el transporte

“TRAPSENA C.A” no pudo captar ingresos econémicos lo que hace que su
capital sea casi nulo.

Numero de socios menor al que partimos. La crisis que atraveso la compafiia
ha sido un factor desanimante para que muchos de los socios con los que

contaba “TRAPSENA C.A” se retiren y asi vendan sus acciones.

®» No poseemos infraestructura. La falta de capital no ha hecho posible la

adquisicion de una oficina para su funcionamiento.
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® Escaso numero de activos. De igual manera no se ha hecho posible la
adquisicion de activos para la compafiia.

®» Administracion incompetente. Los resultados y la situacion actual de
“TRAPSENA C.A” solo es el fiel reflejo de la mala administracion que poseia la
compaiiia lo que hace que dicha administracion no sea competente

®» Falta de contratos de seguros para la compaiia y unidades. “TRAPSENA
C.A” no posee contratos de seguros que garanticen un normal funcionamiento
para los socios, sus unidades y operarios.

®» Parque automotor (mejoramiento de unidades). Aunque la compafia posee
unidades modernas es necesario seguir mejorando e incrementando las unidades
para dar una imagen de calidad al cliente con la que funciona “TRAPSENA
C.A”.

®» Reestructuracion (mejoramiento de la administracion empresarial). Urge la
necesidad de mejorar la administracién para acabar con la crisis que atraviesa
“TRAPSENA C.A.”.

4.1.2 Analisis externo de “TRAPSENA C.A.”

Oportunidades de “TRAPSENA C.A.”

®» Aumento del Capital. Se debe negociar con instituciones financieras que nos
den la facilidad de obtener créditos a bajas tasa de interés para asi fortalecer su
nuevo capital que permita funcionar con una economia sélida y asi garantice su
funcionamiento.

® Publicidad. Para darnos a conocer como compaiiia se debe realizar contratos
publicitarios con todos los medios de comunicacion posible.

®» Competencia (para imitar y mejorarla). Tomar referencia de las compaiiias
que tienen un normal funcionamiento para asi mejorar el servicio y llegar a ser
lideres en el servicio de transporte pesado.

®» Contratos con empresas aseguradoras. Es evidente que para dar tranquilidad a
sus socios se debe realizar contratos con compafias aseguradoras que cubran los
costos de las unidades y sus operarios por cualquier eventualidad que se suscite

en su funcionamiento.
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Amenazas de “TRAPSENA”

® Cambios en la economia del pais. La crisis cambiante en la economia del pais
ha sido un factor principal para el decaimiento funcional y econdmico de
“TRAPSENA C.A.” esto se refleja en el escaso capital que posee la compafiia.

®» Intereses sobre créditos muy altos. Las altas tasas por préstamos perjudican a la
compafiia ya que desaniman a los socios a que inviertan en acciones.

®» Competencia desleal. El minimizar costos por parte de otras compafiias hace que
la compafiia reduzca sus tarifas de transporte originando una pérdida de capital y
mercado.

® Delincuencia. Por la crisis que atraviesa el pais el aumento de la delincuencia
mantiene inseguro al personal que opera las unidades .

® Catastrofes naturales. Retrasan la actividad y servicio de la compafiia lo que
hace que los clientes queden insatisfechos.

®» Accidentes. Paralizan la actividad de las unidades por un periodo que representa

una perdida para la compafiia.

4.2 Estructura organica

El organico estructural que posee “ TRAPSENA” (ver anexo I) no garantiza una
estructura administrativa solida porque no mantiene enlazados a todos los departamentos,
ademas que no existen departamentos asesores ni érganos de control que faciliten su
funcionalidad por lo cual realizaremos un organico moderno que vaya acorde a las

necesidades de la compafiia en el siguiente capitulo.

A través del redisefio de la estructura organizacional, ayudaremos a “TRAPSENA” a

responder mejor a las necesidades de sus clientes y de la comunidad.

Partiendo de las necesidades de los clientes, identificamos los procesos clave y
dirigimos los esfuerzos de la organizacion hacia una integracion interfuncional. El
resultado, de la organizacién, es la democracia de la estructura. Esto incrementa la

capacidad de coordinacion y reduce los niveles jerarquicos.

XLV



Entonces la organizacion opera un cambio en su estructura, basado en el enfoque de

los procesos, obtienen las siguientes ventajas:

®» Mayor calidad en menor tiempo y al menor costo

® Mas capacidad de respuesta al cambio de las necesidades y expectativas del
cliente

®» Mejor posicionamiento ante el constante cambio en las oportunidades y amenazas
del mercado.

® Despliegue del conocimiento existente en la organizacién para resolver

problemas y afiadir valor.

Por otra parte, ayuda a la organizacion a definir su mision, vision y valores, en linea
con la estrategia, y contribuimos a hacer efectivo el cambio cultural inherente a la
reestructuracion organizacional, disefiando y desarrollando programas de comunicacion

interna.

4.3 Estructura funcional
De igual forma TRAPSENA no posee una estructura funcional y por lo tanto esta

estructura también la realizaremos en el capitulo siguiente.

4.4 Diagnostico de “TRAPSENA”

Con el anélisis realizado sobre la situacion actual de TRAPSENA, y gracias a la
informacién brindada por los accionistas de la misma hemos detectado un desajuste total
en los procedimientos administrativos de la misma. Ya que desde su inicio no se
registraron documentos sobre la actividad tanto contable como financiera. Ademas, no
hubo orden correcto en lo que respecta a la delegacion de funciones y responsabilidades, lo
que hizo que su estructura organica pase por desapercibida y por ende su estructura

funcional no exista.
En conclusion TRAPSENA funcion6 de una forma individual, es decir, cada

accionista trabajaba por cuenta propia, no aportaba al capital social y esto dio como

resultado la decaida total de la compafiia.
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Para dar solucion a estos problemas que destruyeron la actividad de TRAPSENA,
urge la necesidad de una reestructuracion administrativa la cual la realizaremos en el

capitulo siguiente para aportar con la reactivacion de la misma.
CAPITULO V

REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

51 Organigrama estructural

ASAMBLEA GENERAL

®» CONSEJO DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA

COMISIONES ESPECIALES

EXPLOSION ESTRUCTURAL DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

®» CONSEJO DE
ADMINISTRACION

PRESIDENTE

GERENTE GENERAL

ASESORIA JURIDICA

I
SECRETARIA

DESPACHO Y FINANZAS TRANSPORTACION y
RECEPCION MANTENIMIENTO

CONTABILIDAD PAGADURIA
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Figura 5.1 Organigrama estructural de la compafiia de transporte pesado Senderos Andinos
“TRAPSENA C.A.”

Tabla 5.1 Niveles Jerarquicos
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- PAGADURIA.

®» COMISIONES.
DEPARTAMENTOS ®» DESPACHO Y RECEPCION.
OPERATIVOS . ®» TRANSPORTACION Y

MANTENIMIENTO
Ventajas del nuevo organico estructural
® Organico estructural vertical disefiado acorde a las técnicas de administracion
actuales enfocado a la organizacion.
® En este organico se toma en cuenta todos los parametros para la elaboracion de
organigramas como:
e Identificacion superior e inferior
e Jerarquizacion
e Uso de lineas de autoridad
e Uso de rectangulos
e Uso de leyendas
® La administracion de la compaiiia se descentraliza y se distribuye obligaciones a
los departamentos para que enlacen y funcionen de una mejor manera.
® Este disefio es realizado de acuerdo a las técnicas de administracion actuales las
mismas que clarifican toda la actividad de la compafiia.
Desventajas del nuevo organico estructural
® No tiene una plena libertad parea administrar la empresa el Gerente General
® Tiene muchos departamentos directivos

Antiguo organigrama estructural de “TRAPSENA C.A.”

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

PRESIDENTE

GERENTE
GENERAL

SECRETARIA XLIX




Figura 5.2 Antiguo organigrama estructural de “TRAPSENA C.A.”

Ventajas de este organigrama

»
»
»

Representa el esquema basico de la Compafiia
Permite conocer de una manera objetivas sus partes integrantes

Este disefo ha sido realizado de acuerdo a las técnicas de administracion

Desventajas de este organigrama

»

La administracion y responsabilidad de la compafiia solo se centraba a la gerencia
general

No existen departamentos que supervisen las actividades de la compafiia

Su estructura es muy rudimentaria y no va acorde a las necesidades de la
compafiia

Su disefio nunca fue realizado en base a las técnicas de administracion actuales y
por lo tanto no existié enlace entre sus departamentos.

No existen departamentos asesores que faciliten el desenvolvimiento de los
departamentos ejecutivos.

No existe un departamento que identifique la actividad a que se dedica la
compaiiia.

De igual forma no existe un departamento que maneje las finanzas de la
compafiia.

No posee los niveles que debe tener un organico estructural como directivo,

ejecutivo, asesor, auxiliar administrativo y operativo.



5.2

Organigrama funcional.

ASAMBLEA GENERAL

Reforma los estatutos.

gerente.

Aprueba presupuestos y plan de trabajo anual.
Aprobar o rechazar los balances semestrales.
Elegir y remover con causa justa a los miembros del consejos y

e Resolver reclamaciones y conflictos entre los socios.
e Acordar la disolucion de la compafiia su fusién con otras y su
afiliacion a cualquier organismo.

B CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elabora el presupuesto y el plan de trabajo
anual.

Dictar normas generales de administracion

interna.

Aceptar o rechazar las solicitudes de
NUEeVos Socios.

Nombrar y remover, con causa justa al
gerente y a los empleados dela misma.
Autorizar los contratos.

Designar las comisiones especiales

CONSEJO DE VIGILANCIA

Supervisar todas las inversiones.

Llevar el libro de actas de sus secciones.
Revisar la contabilidad.

Emitir su dictamen sobre el balance
semestral.

Dar el visto bueno a actos, contratos en
que se comprometan los bienes de la
compaiiia.

e Comisiones especiales.

e Por sus funciones y su tiempo de duracion.

e Las principales comisiones seran la de Educacion, de
Crédito y de Asuntos Sociales.

COMISIONES

EXPLOSION FUNCIONAL DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Autorizar los contratos.
Designar las comisiones especiales

B CONSEJO DE ADMINISTRACION
Elabora el presupuesto y el plan de trabajo anual.
Dictar normas generales de administracion interna.
Aceptar o rechazar las solicitudes de nuevos socios.
Nombrar y remover, con causa justa al gerente y a los empleados dela misma.
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Convocara a los socios a reuniones constantemente.
Presidira las sesiones conjuntamente con el gerente.
En caso de empate tiene voto dirimente.

Reporte de actividades oS socios.

PRESIDENTE

GERENTE GENERAL

Consejos.

Es el representante legal de la compafiia y a su vez esta a cargo de la
administracion de la empresa.

Representar judicial y extrajudicialmente a la compafiia.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Asamblea General y los

Elaborar el presupuesto y plan de trabajo anual y presentarlos al Consejo de
Administracién y a la Asamblea General.
o Recibir y entregar por inventario los bienes

ASESORIA
JURIDICA
Prepara:
N e Observaciones.
SECRETARIA e Alternativas.
» Recepta correspondencia. e Soluciones.
e Redacta comunicados
¢ Redacta y/o emite informes.
o Legaliza guias.
e Tramita ordenes de viaje.
¢ Archiva la documentacion.
RECEPCION Y DESPACHO FINANZAS TRANSPORTACION
e Verificacion de guias. . . e Transportacion de carga de
e Verificacion de carga. * Maneja el capital de la acuerdo con las gufas.
e Verificacion de clientes. compafia e Setramitan y legalizan las
e Recepcion de carga. ¢ Anall’za_la s(;tu?cmn guias.
o  Despacho de carga segun econormica de 1a *  Recepcion de carga.
. compafiia L
las guias. « Distrib dministr. e  Servicio de transporte
SI u_yelya stra especial y pesado.
el capita e Accesorios y mantenimiento.
CONTABILIDAD PAGADURIA
. registrqge perdidas y ganancias de la o Emite cheques.
compania. e Paga sueldos.
o Realiza los balances semestrales. « Realiza roles de pago.
* LIe\(? las ?uent_asleg olrden. e Legaliza facturas, guias y otros documentos.
e Verifica el capital de la empresa.
o Certifica todas las aportaciones. LIl




Figura 5.3 Organigrama funcional de la compafiia transporte pesado Senderos Andinos
“TRAPSENA C.A.”
Ventaja del organigrama funcional.
Tomando como base el organigrama estructural fue disefiado el organigrama
funcional identificando cada uno de las responsabilidades y funciones de los

departamentos en sus respectivos niveles.

Es ventajoso aplicar este organico ~ funcional ya que anteriormente no existia;
ayuda a describir claramente la actividad de “TRAPSENA C.A.” ya que se delega
responsabilidades y funciones a todos los departamentos para que estos trabajen con el fin

de resurgir a la compafiia y ubicarle en los sitiales de progreso que deberia estar.

53  Administracion
Para la Administracion General y el normal desarrollo de las actividades de la
compafiia, proponemos que esta cuente con los siguientes organismos:
Asamblea General
Consejo de Administracion
Consejo de vigilancia
La presidencia
Las Comisiones especiales
La Gerencia General
Secretaria
Asesoria Juridica
Departamento financiero

Despacho y recepcién

A K 25 2 B 25 2 2 2R BN 2

Transportacion y mantenimiento
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Proceso administrativo de “TRAPSENA C.A”

Figura 5.4 Diagrama de flujo Proceso administrativo “TRAPSENA C.A.”
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La Asamblea General.

Objetivo. Unir esfuerzos para el buen desarrollo de la empresa

Funcion. Serd la maxima autoridad de la compafiia y sus decisiones son obligatorias para
todas los socios siempre que no sean contrarias a la ley. El quorum se formara con la mitad
mas uno de los socios si se tratara de la primera convocatoria y con cualquier numero de

los accionistas en la segunda convocatoria-

Las Asambleas Generales podran ser ordinarias y/o extraordinarias de acuerdo a las
necesidades de la compafiia- Las primeras se reuniran dos veces al afio en los meses de
enero y julio; y las segundas cuantas veces sea necesario a pedido del Consejo de
Administracion, el Consejo de Vigilancia, del Gerente o de por lo menos la tercera parte de

los socios.

La convocatoria a la Asamblea General se realizara por escrito, con ocho dias de
anticipacion por lo menos, las firmara el Presidente y se indicara en ellas ademas del orden
del dia, el lugar, la fecha, y la hora de la sesidn, y se podré afiadir de no haber quérum para
la hora sefialada los socios quedan convocados, por segunda vez, para una hora después de

la primera y la asamblea sesionara con el numero de socios presentes.

Las resoluciones de la Asamblea General se tomaran con la mitad mas uno de los
socios presentes, considerandose como ausentes a los socios que se abstuvieron de votar.
En caso de empate, quien presida la Asamblea tendra voto dirimente cuando se presente
dispersion de votos en una eleccion se repetird la votacion concretandola entre las dos
personas que hubieren alcanzado mayor namero de votos. Para la modificacion de los
estatutos se requiere el voto de las dos terceras partes de los socios de la compaiiia. La

asamblea decidira previamente si la votacion debe ser nominal o secreta.

Correspondera a la Asamblea general:

= Reformar los estatutos

®»  Aprobar el presupuesto y plan de trabajo anual de la compaiiia

®  Aprobar o rechazar los balances semestrales y los informes relativos a la marcha

de la compafiia
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®» Resolver la distribucion de los excedentes obtenidos por la compafiia

™ Elegir y remover, con causa justa, a los miembros del Consejo de Administracion,
de vigilancia, y de las Comisiones Especiales, asi como las delegaciones ante
cualquier institucion

® Remover con causa justa al Gerente de la compariia

® Acordar la disolucion de la compafiia, su funcién con otra y su afiliacion a
cualquiera de los organismos de integracion de compariias

®» Resolver el aumento de capital y autorizar la emision de nuevos certificados de
aportacion

®» Resolver la apelacion sobre las reclamaciones o conflictos de los socios entre si 0

de estos con cualquier organismo de la compafiia

Requisito. Para formar parte de la asamblea general simplemente se debe ser socio de la

compafiia activo y que este al dia con sus aportes.

El Consejo de Administracion.

Objetivo. Controlar el desempefio interno y externo de la compafiia para alcanzar las

metas propuestas en el plan anual.

Funcion. Estara compuesto de cinco miembros. Cada vocal principal tendra un suplente y
todos desempefiaran sus cargos ad-honoren. Duraran un afio en sus funciones y podrén ser

reelegidos.

El Consejo Administrativo sesionara por lo menos una vez por semana, previa
convocatoria del Presidente por si 0 a peticion del Gerente. En la primera sesion designara
de entre sus miembros un presidente y un secretario que también lo seran de la compafiia.
En caso de ausencia renuncia y/o separacién del presidente lo reemplazara en sus

funciones los vocales de administracion en el orden en el que hayan sido elegidos.

Las resoluciones del Consejo de Administracion se tomaran por mayoria de votos y
seran comunicadas a los socios mediante carteles que se fijaran en las oficinas de la
compafiia

Corresponde al Consejo de Administracion:
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Elaborar el Presupuesto y plan de trabajo anual de la compafiia
Dictar las normas generales de administracion interna de la compafiia

Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso de nuevos socios

v A 2B R 2

Sancionar a los socios que infrinjan las disposiciones legales, reglamentarias y

estatutarias

¥

Nombrar y remover, con justa causa, al Gerente de la compafiia y a los empleados

de la misma

® Designar las Comisiones Especiales para el mejor cumplimiento de los fines de la
Compaiiia

® Determinar el valor monetario de la sancion que se aplicara a todos los empleados
que hayan cometido irregularidades dentro de la compafiia

®» Sefialar el Banco en que se depositara e dinero de la compaiiia

®» Recomendar a la Asamblea General la forma en que pueden distribuirse los

excedentes

®»  Cumplir y hacer cumplir la Ley y reglamentos de Transito y Transporte terrestre.

Requisitos. Para ser miembro del consejo de administracion debera ser simplemente socio

de la compafiia y estar al dia en sus aportes.

Consejo de Vigilancia.

Objetivo. Dar el visto bueno de actos y contratos para salvaguardar los bienes de la

compafiia.

Funcion. Estard compuesto por tres miembros, que durardn un afio en sus funciones y
pueden ser reelegidos. Cada vocal principal tendrd un suplente y todos ejerceran sus
funciones ad-honoren. En su primera sesion elegiran de entre sus miembros a un presidente
y un secretario y las resoluciones se tomaran con el voto de dos de sus miembros.

Corresponde al Consejo de Vigilancia:

® Supervisar todas las inversiones econémicas que realice la compariia

® Cuidar que la contabilidad se lleve con la debida correccion

® Emitir su dictamen sobre balances generales y someterlo a consideracion, por

intermedio del Consejo de Administracion, de la Asamblea General
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® Dar el visto bueno o velar por causa justa, los Actos o Contratos en que se
comprometan los bienes o el Crédito de la Compafiia, cuando no estén de acuerdo
con los intereses de la misma o no cumplan con los requisitos establecidos en la
ley

® Llevar el libro de Actas de sus sesiones, el que estara firmado por el Presidente y

el Secretario.

Requisitos. Para ser miembro del consejo de vigilancia debera ser simplemente socio de la

compafiia y estar al dia en sus aportes.

La Presidencia

Objetivos. Convocar y presidir reuniones para informar del desempefio de la compafiia los
socios

Funcion. Su actividad principal es de mantener constantes reuniones con los socios en
donde reporta de todas las actividades administrativas, econdémicas y de transporte mismo

que lleva la compaiiia

Requisitos.
® Ser socio activo de la compaiiia
® Debe estar al dia en sus aportaciones
® No haber faltado a las reuniones de la compaiiia

Corresponde al presidente.

® Convocara a los socios a reuniones constantes

® Presidira a reuniones conjuntamente con el Gerente

® Reportara de las actividades de la compafiia a los socios
Comisiones Especiales.

Objetivo. Inter personalizar a la empresa para engrandecer su imagen

Funcion. El Consejo de Administracion y la Asamblea General nombrara las comisiones

especiales que la Compafiia requiere para su eficaz desenvolvimiento, sefialandoles sus
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funciones y tiempo de duracidn. Las principales comisiones seran:
®» Educacion
®» Capacitacion
» Crédito

®» Asuntos Sociales.

Corresponde a las comisiones especiales.
® Relacionarse con otras instituciones manteniendo en alto el nombre de la
institucion.
® Crear cursos de capacitacion para el personal de la compaiiia.

® Cumplir con las funciones asignadas y con el tiempo de duracion de la comision.

Requisito.
Para ser miembro de una de las comisiones los requisitos seran:
= Ser socio activo de la compaiiia

®p Estar al dia con sus aportes

La Gerencia General

Objetivos. Cumplir y hacer cumplir disposiciones para el buen desarrollo y desempefio de
las funciones de la compafiia.

Funcion. El gerente sera el Representante Legal de la Compafiia y su Administrador
responsable. Ejercera sus funciones bajo la supervision inmediata del Consejo de
Administracion y respondera ante este y la Asamblea General de sus actuaciones y tendra

bajo su dependencia a los empleados de la Compafiia.

El Gerente sera o no-socio de la Compafiia. Serda designado por el Consejo de
administracion y durara un afio en sus funciones pudiendo ser reelegido indefinidamente.
Podréa ser removido por el Consejo de Administracion o por la Asamblea General cuando
no cumpla con sus deberes y en general cuando se estime que su gestion es nociva a los

intereses de la Compafiia.

Proponemos las siguientes atribuciones y Obligaciones para el Gerente:

®» Representara legalmente a la Compaiiia
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»

Organizara la administracion de la Compafiia y responsabilizarse de ella
Cumplird y hard cumplir a los socios las disposiciones de la asamblea general y
de los consejos

Elaborara el presupuesto y plan de trabajo anual y lo presentara al Consejo de
Administracion y a la Asamblea General

RecibirA y entregard& por inventario los bienes de la Compafiia,
responsabilizandose de la buena conservacion de los mismos

Suscribird conjuntamente con el presidente los cheques, letras de cambio,
contratos, y otros documentos referentes a la actividad econdmica de la compafia
Cuidara que la contabilidad, el registro de socios, los libros de actas sean llevadas
al dia y con la mayor claridad

Presentara el informe administrativo y los balances semestrales a consideracion
de los consejos de administracion y vigilancia

Suministrara todos los datos que le soliciten los socios o los organismos de la

compafiia.

Requisito:

® Ingeniero en administracion de empresas o en areas afines a la misma.

® Nacionalidad Ecuatoriana o extranjera

® Edad minima 26 afios

® Con experiencia laboral minimo 3 afios

®» Excelentes relaciones publicas

® No tener procesos penales vigentes

® Firmar una caucion por el puesto que ocupa.

Secretaria

Objetivo. Cumplir actividades administrativas encomendadas, para facilitar el desempefio

de la compafiia.

Funcion. Este departamento se encarga de la redaccion, recepcion y archivo de la

correspondencia, comunicados, informes, etc.
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Realizara la legalizacion de las guias, asi como también tramitard ordenes de viaje. Actua
en voz pasiva es decir, esta impedido de dar ordenes dentro del canal de mando. Su funcion

especifica es la de auxiliar y ayuda a toda la organizacion.

El archivo serd manejado por la secretaria, alli existird un espacio especifico para
documentos y fuentes de egreso, ingreso, facturas, guias, comprobantes, pago de transporte
y tasas administrativas con comprobantes de egresos que seran archivados mensualmente
en libros empastados, a mas de obtener una informacién en el computador sobre libros
bancos, egresos (cheques), ingresos (depositos), para que al fin de cada mes con el estado

bancario que emite el banco se haga la respectiva conciliacion.

El archivo de guias se emitird en forma enumerada, donde nunca debe faltar un documento,
se despacharé el carro con las respectivas mercaderias se archivaré el documento original
para constancia de la compafiia; una copia sera para el transportista o chofer que realizara
el viaje y otra segunda copia se enviara al cliente en el momento de entrega para constancia
de la mercaderia. Toda esta documentacion sera facilitada por todos los departamentos ya
que estos deberan llevar una documentacion de todas las actividades que realicen dentro de

la compafiia.

Requisitos.
® De nacionalidad Ecuatoriana o extranjera
® Edad minima 21 afios y maximo de 35 afios
® Tener buena presencia y excelente relaciones plblicas
®» Titulo de secretariado ejecutivo bilinglie
® Conocimientos amplios sobre la informatica

® Tener la suficiencia en el idioma ingles

Asesoria Juridica

Objetivo. Defender los interés de la compafia mediante estudios encomendados para que

fortalezcan la imagen de la compaiiia.
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Funcion. Este departamento realiza observaciones, busca alternativas, prepara soluciones;
pero estd impedido de dar 6rdenes dentro del canal de mando ya que se lo considera voz

pasiva.

Requisitos.
® Ser Ecuatoriano de nacimiento
® Ser doctor en leyes o abogado
®» Minimo 27 afios de edad

® Experiencia minima 3 afios en el &mbito de la transportacion

Departamento Financiero

Objetivo. Manejar de una forma adecuada el capital de la compafiia para obtener

utilidades.

Funcion. Para un mejor desarrollo de las actividades de este departamento se lo a dividido

en dos secciones:

®» Seccion contabilidad. Registre contablemente las transacciones producto de las
actividades diarias de la compafiia; ademas emite los balances econdémicos
(semestrales) al nivel ejecutivo y directivo.
Cuida permanentemente del movimiento del capital.
La secretaria registra y certifica todas las aportaciones asi como también realiza
los respectivos roles de pagos

®» Seccion pagaduria. Este departamento es el encargado de pagar los sueldos a los
empleados, también emite cheques para cubrir gastos por concepto de egresos en
el transporte.
Legaliza facturas, guias y todos los documentos que maneja la compafiia vy,

recepta y registra los ingresos econdmicos que percibe la compafiia.

Corresponde al departamento financiero
®» Manejar el capital de la compariia
®» Analizar la situacion econémica de la compaiiia

® Distribuir y administrar el capital de la compaiiia
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Requisitos.
Departamento financiero: requisitos para el asesor financiero
® De nacionalidad ecuatoriano o extranjero
® Edad minima 27 afios
® Experiencia laboral minimo 3 afios
® Ingeniero con titulo terminal en finanzas, contador, economista que este
relacionado en areas a fines a estas.
® Estar afiliado al colegio de contadores
= Conocimientos sobre el campo de la transportacion
® Firmar una caucion por el puesto que ocupa

Seccion contabilidad y pagaduria: requisitos para las personas encargadas del
departamento de contabilidad y pagaduria.
® De nacionalidad ecuatoriana o extranjera
® Edad minima 23 afios
® Licenciado con titulo de contabilidad, administracion de empresas o auxiliar de
contabilidad.
= Experiencia laboral 2 afios

Despacho y recepcion

Objetivo. Agilitar tramites rutinarios para facilitar las actividades de transporte.

Funcion. Recepta, verifica y despacha las guias y la carga; trabaja en coordinacion directa
con el departamento de transportacion y pagaduria.
Proponemos las siguientes funciones para que se aplique en este departamento en la

compariia:

®» En el momento que se realice el contrato para transportacion de cualquier clase de
carga con el cliente el departamento de Despacho y Recepcidn conjuntamente con
el cliente verificara el peso y cantidad de la carga.

® Posteriormente procedera a registrar detalladamente el encargado de Despacho y
Recepcidn en las guias de ingreso de carga todas las caracteristicas de 1 objeto a

transportarse y su valor.
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® Luego se entregard una copia de este documento al cliente para que abone el
valor acordado en el contrato en la ventanilla de pagaduria.

®» Realizado todo este proceso el encargado de Despacho y Recepcion procedera a
realizar la respectiva orden de viaje, designando el chofer y el vehiculo que
transportara la carga.

® En caso de que la carga se encuentre en otro lado donde el cliente desee que se le
transporte la carga, se realizara el mismo proceso en dicho lugar.

® De igual manera el encargado de Despacho y Recepcion constatara el embarque y
despacho de la carga en los trailers.

® Toda la documentacion sera enviada a la secretaria quien sera la encargada de

llevar el manejo y control del archivo de la compafiia.

Requisitos.
® De nacionalidad ecuatoriana o extranjera
® Edad minima 18 afios
® Experiencia minima 1 afio en areas a fines a esta

® Bachiller en Ciencias Administrativas
Transportacion y mantenimiento
Objetivo. Brindar un servicio agil y oportuno para satisfacer las necesidades del cliente
Funcion. Transportes Pesados Senderos Andinos "TRAPSENA C.A" tendrd un objeto
social de Servicio de Transporte Especial y Pesado, a través de tractocamiones, transporte
con trailers camas bajas y camas altas, transportacion de combustibles, asi como también

se dedicara a actividades tales como:

Transporte de mercaderias, maquinarias y equipos para la industria y comercio en

general; importacion, comercializacion, distribucion y representacion de automotores.

De todas estas actividades descritas, la Compafiia las podra realizar por sus propios

medios sea para contratos de asociacion o de otra modalidad.
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El departamento de transportacién y mantenimiento debe salvaguardar la integridad
de las unidades y su carga, asi serd obligacion de los choferes, llevar la unidad para su
respectivo mantenimiento (semanal) en las estaciones reparadoras con las que la compafiia

mantiene convenios.

Corresponde al departamento de transportacion
®» Transportacion de carga de acuerdo a las guias
®» Tramitar y legalizar las guias

® Servicio de transporte especial y pesado

Requisitos de los transportistas.
® De nacionalidad ecuatoriana o extranjera
® Chofer profesional con licencia de primera
® Experiencia laboral minima 4 afios en el transporte pesado

®» Excelente relaciones publicas

54 Guias a utilizar

Guia de remision

Esta guia servird directamente para realizar el contrato con el cliente donde se
detallara todas las caracteristicas por las que se realizara el transporte como:
® Fecha de emision
Motivo
Lugar donde se realiza
Lugar de llegada
Datos del destinatario
Datos del remitente

Datos de la persona que traslada la carga o encargada del transporte

v A R 2 B R

Finalmente se detallara la cantidad unidad y descripcion del objeto a transportarse

Nota: En esta guia de remision firmaran el remitente quien es el encargado de las guias o

quien las envia en este caso la secretaria; el portador en este caso el chofer; por
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TRAPSENA en este caso firmaré el sefior gerente y el consignatario quien seré la persona
quien recibe o el cliente directo.

Se llevara una original con dos copias, la original que es para el archivo, una copia

para el chofer y la segunda copia para el cliente.
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COMDANIA D, TRANSDORTE DESADO
SENDFEROS ANDINOS « TRADSENA CA»
LATACUNGA - ECUADOR

No. 0008071

FECHA DE INICIACION DEL TRASLADO.....cccoc.vrvcrrarn. COMPRGBANTE DE VENTA! .....ccc..

FECHA DE TERMINACION DEL TRABAJO: ........ccoooccoo.. FECHA DE EMISION: oococorcoccevren
MOTIVO DEL TRASLADO

TRASLADO ENTRE :

VENTA 0 TASRR MR os [ DEVOLUCION

COMPRA DE UNA MISMA EMPRESA T IMPORTACION

TRANSFORMACION [] TRASLADO POR EMISOR il EXPORTACION

CONSIGNACION INTINIRANTE DE COMPRO- [] OTROS

BANTE DE VENTA

FECHADE EMISION: .,

PUNTO DE PARTIDA: ......ooeiimrisin et e e

DESTINATARIO

NOMBRE ORAZONSCCIAL: ...

PUNTODE LLEGADA: ... e

REMITENTE: .

NOMBRE ORAZONSOCIAL: ...,

RUC. 0 e e
IDENTIFICACION DE LA PERSONA ENCARGADA DEL TRANSPORTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL: ........cococcvieinieecrneee o NoL L PlACAS...o

RUC. 0 L e et

BIENES TRANSPORTADOS:

CANTIDAD UNIDAD DESRIPCION

Original: Cliente - Copia Verde: Lmisor - Copia Celeste: SRI - Copla Rosada: Sin Valor

Este es un contrato de transportes: Al Utilizar nuestro servicio Ud. esta aceptando con esta guia las
condiclenes de transporte de carga.

Las mercaderias vigian por cuenta v riesgo del remitente. El portador no se responsabiliza de dafios v perdidas
que se ocasiotaren micntras las mercaderias sc hallen en custodia, especialemte por captura, asalto robo, hurlo,
comiso, refencion, embargo, huelgas, por rotura de articulos frdjiles mal emabatados, merma, etc. Ni por las
declaraciones del remitente por la calidad, cantidad y valor de las mercaderias. Cuando cl remitente no declare
el valor de la mercaderia el portador respondera hasta ¢l plazo de 90 dias. Sc extenderan incorporadas las
disposicionzs logales pertinentes. En caso de juicio se someteran a [os jnsoes competenics.

R.U.C. 00000000000 &UHA DE REMISION

__J

REM{TENTE PORTADOR  POR:TRAPSENA CA. CONSIGNATORIO
No. C.I. No.C.1.
\: y
Figura 5.5 Guia de remision
Elaborado por: Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Factura

Se detallard el numero de guia a la que corresponde la factura, la caracteristica del
bien transportado, el total a pagar, la fecha, si se cancela en efectivo o en cheque
detallando el nimero de cheque y el banco al que corresponde y por ultimo el valor del
IVA.

Esta factura ird adjunta a la guia de remision de igual forma seran una original y

dos copias.
Nota: la imprenta donde se realice las impresiones de las facturas deben estar

autorizadas por el S.R.l., deberan indicarla en su declaracion de trabajo realizado,

consignando exclusivamente la factura y la numeracion impresa en estas.
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COMDANIA DETRANSDORTE DESADO
SENDEROS ANDINOS « TRADSENA CA»

LATACINGA - ECUADODR
| R J Al
FACI'URA
B ia
BT IOE (BB oo e N, (NNMMI]
RUL G /G R I 0000000000
DESCRIFCION PARCIAL TOTAL
SUBTOTAL &.
FaohE: o
SECGURO
Chaciue MO e
IVA %
== ] o N
IVA O %
LD e
DRSS rvaSio RS e e e
TOTAL %.
RECIBI COMFORME POR TRAPSENA C A
Figura 5.6 Factura
Elaborado por: Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Comprobante de retencion en la fuente

Hemos propuesto la creacion de este documento ya que TRAPSENA funcionara

como agente de retencion por la actividad transportista que realiza.

Existird un original y copia, donde el original serd para archivo de la compafiia y la

copia para el cliente que es objeto de retencion

El S.R.1. retendra 12% , 9,5% por servicios profesionales y 5% , 1% retencion a la

fuente que los formularios beben llevar como compaiiia.

Nota: De igual forma ira este documento adjunto a la guia de remision.
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Figura 5.7 Comprobante de retencion en la fuente

Alno. Novoa Jefferson

Elaborado por:

Alno. Paredes Galo
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Orden de carga

Sera la autorizacion del chofer o socio que realizara el transporte para que pueda
trasladar la carga desde la compafiia o del lugar donde el cliente tenga la carga.

En este documento se detalla todos los datos del socio y su unidad.
Nota: De igual forma se adjunta a la guia de remision, su control también se lo llevara con

una original y dos copias ordenadamente distribuidas.
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- R\
COMDANIA DETRANSDODITE DESADO
SENDEROS ANDINOG, « TRADSENA CA»
IATACINGA - ICUADOR
ORDEN DE CARG A NO. (KKK
El Sefior oo g . ot e L socioMo, Lo en el Camidn
de Placas Mo, 0l rairafide P vy
la cantidad de ... 0% .. " AR S aouhn R ™). de propiedad de
.................................................................................... patal transporar desede |
01 O N SR s SO SO
................................................................................... =T .
PROPIETARIC EL AGENTE
1 {". )
\ C.L Sl )
Figura 5.8 Orden de carga
Elaborado por: Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Manifiesto de transporte de carga
En este documento se detallard todas las guias realizadas con sus respectivas
caracteristicas y valores; para control interno y emitir a la compafiia de seguros con la que

se asegure los bienes trasportados para el pago de las respectivas polizas.

Nota: Solamente se llevara el control con una original la cual se emitird a la compafiia de

seguros y la copia para constancia de la compafiia.
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COMDPANIA DE TRANSDORTE DESADO  SENDEROS ANDINOS « TRADSENA CA»

MANIFIESTO DE TRANSPORTE DE CARGA

-~

LATACUNCA - ECUADOR

NO. 000001

Nombre del Propietario: ......ocoevevvvvvcicverneeennJFOCHAT Lo
DIiSCO: .oovvriiiiiininns Placa: .................
@m M
No. Guia [Fecha No. Bultos Rorrdlenle Deslinatario Mercad. Transpor] Valor Declarade HFeie
I
e S — |
TOTAILES $.
\s v,

Elaborado por:

Figura 5.9 Manifiesto de transporte de carga

Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Comprobante para despacho de guias de transporte

Servira este documento como control interno entre  los departamentos para

constancia de todo lo que se ha enviado o transportado; y constara en esta guia:

= Se detalla el nimero de guia

® La casa comercial que en este caso sera la empresa o razon social (cliente) con la
que también realice contratos la compafiia

®» La cantidad

® El nombre del transportista

®» Lafecha

® Por: el nombre del chofer
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COMDANIA DE TRANSDOR'E DEGADO
SENDEROS ANDINOS « TRADSENA CA»
LATACUNGA - ECUADOR

COMPROBANTE PARA DESPACHOD

DE GUIAS DETRANSPORTE Na. 000001

Mo S CASACOMERCIAL FANTIDLD | TRAMNSFORTISTA

R

%

2/

\

2

Figura 5.10 Comprobante para despacho de guias de transporte

Elaborado por: Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Recibo de guias para cobro de flete

Este documento servira para que haya constancia del flete y de la cantidad que se

tiene que cobrar en caso de el pago sea en el lugar de destino.
Luego de ya despachado y cobrado la guia en el lugar de destino, el chofer regresara
el recibo para la legalizacion y recaudacion del efectivo o cheques segln el caso en

secretaria y luego a pagaduria.

Nota: Para su registro y archivo también existiran una original y dos copias, distribuidas

ordenadamente.
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COMPANIA DE TRANSPORTE PESADOQ
5 SENDEROS ANDINOS
RECIEO DE GUIAS PARA COBRO DE FLETE
Recihi del Sefor: ... 185 Siguientes GUIAS
fNo:). Guias|{ CLIENTIE DIETAILLL VA.LOI?{\
. Y,
“Por TRAPSENA CLA.
Y >

Figura 5.11 Recibo de guias para cobro de flete

Elaborado por:

Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Comprobante de egreso por transporte

Comprobante de egresos de la compariia a favor del socio por cada viaje que realiza

donde se detalla :

® La fecha

®» Nombre del beneficiario

® Concepto por el cual se realiza el egreso
» Valor

® Observaciones en caso de haberlo

® Firmas de quien emite el documento y la firma de quien recibe.

Nota: Para registro se llevar un original para la compafiia y una copia para el beneficiario
que en este caso sera el socio o chofer.
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COMPANIA DE TRANSDORTE DESADO  SENDEROS ANDINOS « TRADSENA C.A»
TATACUNGA - ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO

NO. 000001
POR TRANSPORTE
) B o U Checue NO. ..o iivviiia s
............................................................................................... CHAL CLE. N coiiiv i i
.............................................................................................. Banco: i
BenefiCIario ..o e e e aa s 3Lt e o T LR
( CONCEPTO VALOR )
Son:
.
VALOR A COBRAR
No., Ced. Ident. SEIL.O
Elaborado por:
Ohservaciones:
\ Por TRAPSENA C.A. Recibi Conforme y

Figura 5.12 Comprobante de egreso por transporte

Elaborado por: Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Comprobante de ingreso

Este documento se emite al socio para el cobro de diferentes rubros que esta

debiendo y los debe pagar en efectivo o cheque y estos son:

»

L A0 2B 2R B BB 4

Administracion; que proponemos se deber& cobrar una cuota a cada socio para
gastos administrativos de la compafiia.

Colaboracidn por accidentes; auque también proponemos que se realice contratos
con compafiias auxiliadoras, esta cuota servira para gastos inmediatos emergentes
por accidente.

Intereses, por diferentes conceptos

Faltantes de mercaderias; que sean comprobadas

Multas, por sanciones o incumplimientos de los socios

Varios

Préstamos

Firmara para constancia el recaudador que sera el encargo de pagaduria y el

socio.

Nota: Para su registro se llevara una original para la compafiia y una copia para constancia

del socio.
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Elaborado por:

Figura 5.13 Comprobante de ingreso

Alno. Novoa Jefferson

Alno. Paredes Galo
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Documento principal

Este documento sera el modelo para oficios y solicitudes.

COMDPANIA DE TRANSPORTE DESADO
SENDEROS ANDINOS « TRADSINA CA»
LATACUNGA - ECUADOR

Figura 5.14 Documento principal

Nota. Para la impresion y elaboracion de todos los documentos la compafiia debe contratar

los servicios de una imprenta autorizada por el S.R.1.
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CAPITULO VI

ESTUDIO ECONOMICO

6.1 Cuadro de egresos
El estudio econdémico detalla los costos en que hemos incurrido para el desarrollo de
la tesis de grado. A continuacién detallaremos mediante el siguiente cuadro de egresos el

listado de estos costos:

Tabla 6.1 Lista de egresos

Ord. Detalle Valor
2. Internet $ 50,00
3. Bibliografia $ 60,00
4. Investigacion de campo $ 100,00
5. Empastado $ 10,00
6. Material didactico $20,00
7. Impresiones y fotocopias $ 40,00
8. Alquiler computadora $ 80,00
9. Otros $ 36,00
TOTAL EGRESOS $ 396,00

Nota. Todos estos egresos han sido asumidos por parte de la Compafila “TRAPSENA

C.A.”, directamente el Sr. Gerente General Olguer Villavicencio.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

Mediante el diagndstico estructural y funcional realizado a “TRAPSENA C.A.”,
hemos llegado a la conclusién de que la compafiia funciond sin tomar en cuenta las
técnicas de administracion actuales, reformando las mismas de acuerdo a las capacidades y

necesidades de la institucion.

Su organizacion estructural fue desconocida ya que no habia interrelacion en sus

departamentos; redisefiando su estructura de acuerdo al nivel jerarquico.

Permanente descuido en el &mbito administrativo por beneficios personales (socios)

sin tomar en cuenta el crecimiento institucional; reformando su administracion.

En los niveles de la compafiia no se pudieron ejercitar el control de las actividades

mas rutinarias y sencillas que se les asignaron a los socios y empleados de la misma.

7.2 Recomendaciones
Se recomienda mantener constante comunicacion entre los funcionarios de la
compafiia; mediante cursos de capacitacion al personal, enfocados a las relaciones

humanas y la organizacion.

Se deberia realizar contratos con aseguradoras privadas para salvaguardar los bienes

transportados, las unidades de transporte, sus tripulantes y propietarios.
Introducir a “TRAPSENA C.A.” mediante una constante publicidad y oferta del

servicio; para traer una mayor cantidad de clientes que nos permitan dar un servicio de

calidad en el transporte pesado.
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Se debe realizar presupuestos para que indique la cantidad que necesitara o con la que
cuenta la compafiia para llevar acabo con sus actividades y poder tener mayor control sobre

estas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

“A”
ACCION.- Poder sobre el capital de una sociedad.
ACCIONISTA.- Persona poseedora de acciones de una sociedad comercial o industrial.
ASEGURADORA .-Institucion que protege los bienes de sus clientes por medio de polizas

de seguros.

“C”
CLIENTE.- Respecto de un comerciante, es aquella persona que compra a otra un bien o
servicio.

COMPANIA.- Asamblea de personas reunidas que forman una sociedad comercial o
industrial.

COMERCIALIZACION.- Accibn y efecto de comercializar con el afan de lucro.
COMPETENCIA.- Disputa 0 competencia entre dos 0 mas comerciantes.
COSTO.-Precio o valor que se desembolsa para luego ser recuperado en un tiempo
determinado.

CREDITO.- Plazo para el pago de un bien o servicio adquirido.

“g?
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- Conjunto de partes que forman una
organizacion mercantil para mantener estable su sociedad.

EVALUACION.- Valoracion del estado operativo-funcional de una empresa o de los
conocimientos de una persona.

EXPERIENCIA.- Cono cimiento que se adquiere gracias a la préctica y a la observacion.
“F”
FACTIBILIDAD.- Que se puede 0 no hacer de un proceso.

FINANZAS.- Ciencia que maneja y administra el dinero.

“G”
GASTO.- Desembolso no recuperable.
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“p
IMPORTACION.- Compra de bienes muebles e inmuebles a entidades o empresas
extranjeras.

IMPUESTO.- Tributo, gravamen exigido por el estado para fines publicos.
INCOMPETENTE.- Incapacidad de una empresa 0 persona para competir con otras.
INFRAESTRUCTURA.-  Conjunto de medios fundamentales para la actividad
econdémica de una empresa.

INGRESO.- Entrada de dinero o recursos a favor de la empresa.

INHERENTE.- Unido e inseparable de una cosa.

INTERES.- Beneficio que se saca del dinero prestado.

INVERSION.- Accién de emplear capital en negocios productivos.

‘CJ’,
JERARQUIA.- Orden o gradacion.

“L”
LIDER.- Jefe o dirigente, persona o entidad que esta en la cabeza en una clasificacion.
LOGISTICA.- Técnica del movimiento del personal, transporte para cubrir con el

objetivo.

“M”
MEDICION.- Accion y efecto medir.

META.- Final de una carrera, fin que tiene una persona para llegar a su objetivo.

wp
PARADIGMA.- Modelo a seguir.

PLANEACION.- Forma de trazar un plan.

PREMISAS.- Forma de colocar o anteponer una cosa.

PROCESO.- Serie de fases que se cumplen con secuencia.

PUBLICIDAD.- Conjunto de medios para divulgar , hacer propaganda o extender el

servicio que brinda una empresa.

LXXXIX



“R”
REDISENO.- Modificacién generalmente hecha por necesidades de una empresa 0

sociedad.

“T”
TECNOLOGICO.- Ciencias de las artes y oficios en general relativo a la tecnologia.
TRANSPORTACION.- Accidn de transportar.
TRAPSENA.- “TRANSPORTES PESADOS SENDEROS ANDINOS”

“V”
VENTAS.- Accion de vender; departamento.
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