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RESUMEN

El presente trabajo investigativo tiene como finalidad elaborar un manual
organico funcional; mismo que permitirhA mantener un control interno en la
Compafia Transloinsa mediante la asignacion de funciones y responsabilidades a
los empleados ya que servira de base legal tanto para los directivos como para el

personal que labora en la misma.

El conocimiento de sus funciones y responsabilidades por parte del personal
que trabaja en la Compafia Transloinsa permitira incrementar la competitividad y
el crecimiento de la misma puesto que se eliminara la duplicidad de tareas y se

evitara la pérdida de tiempo y recursos.

Un manual organico funcional contiene la estructura, funciones vy
responsabilidades, para cada unidad de trabajo; de este modo un organico
funcional constituye la estructuracion de las unidades de trabajo debidamente
organizadas con funciones que los separay los distingue de los demas.

Por lo antes mencionado propongo la elaboracién de un manual organico
funcional, con la finalidad de obtener resultados positivos y que de todo el
personal que actualmente trabaja en la empresa, alcance una mayor

competitividad en el mercado del transporte pesado.



SUMMARY

The present research work aims to develop a functional organic manual;
same to allow maintaining a control internal in the company Transloinsa by
assigning roles and responsibilities to employees since it will serve as legal basis

for both managers and staff working in the same.

Knowledge of their duties and responsibilities by staff working in the
company Transloinsa will allow to increase the competitiveness and growth of the
same; since deletion of duplication of tasks and to avoid loss of time and

resources.

A functional organic manual contains the structure, roles and responsibilities
for each unit of work. Thus a functional organic is the structuring of work units
properly organized with features that separates them and distinguishes them from

others.

By the foregoing propose the development of a functional organic manual, in
order to obtain positive results and that all staff currently working in the company,

reach greater competitiveness in the market of heavy transport.



CAPITULO |

EL TEMA

1.1 ANTECEDENTES

La Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A.
Transloinsa es una empresa de transportes de carga que inici0 sus operaciones
en junio del 2007 en el canton Cayambe, provincia de Pichincha brindando el
servicio de transporte de carga pesada en el mercado local.

En la actualidad la Compariia no cuenta con un manual organico funcional
que le facilite informacion suficiente de sus funciones y responsabilidades al
personal para mejorar el desarrollo de sus actividades.

Cabe citar como referencia a Sanchez Polo una empresa de transporte con
una amplia trayectoria en el mercado del manejo integral de carga mediante una
buena administracion que garantiza la prestacion de servicios con un alto grado

de calidad y eficiencia.

1.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

Las tareas y atribuciones que se establecen en los diferentes departamentos
no se fundamentan en una guia especifica provocando duplicidad en las
actividades, pérdida de tiempo y recursos, la confusibn de documentos e
inconvenientes laborales, el personal desconoce de sus funciones vy
responsabilidades, debido a que no existen reglamentos para el cumplimiento de

dichas tareas.

Por estas razones la creacion de un manual organico funcional facilitara la
asignacion de funciones, mejores relaciones laborales, ayudara al cumplimiento
de obligaciones y responsabilidades e incrementara su posicion competitiva en el

mercado.



1.3JUSTIFICACION

La carencia de una estructura organizacional en la Compaiiia, hace
necesaria la elaboracion de un manual organico funcional que servira como medio
de integracién y orientaciébn al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion a las distintas funciones operacionales.

La creacion de una estructura organica funcional permitira a todo el personal
de Transloinsa precisar sus funciones y responsabilidades en cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de tareas y

ayudar hacer efectivo los objetivos de la Compaiiia.

Esta implementacion permitira incrementar la eficiencia en el desarrollo de
sus actividades cotidianas, mejorando las relaciones internas, que permitirdn

alcanzar nuevas oportunidades para progresar.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Elaborar un manual organico funcional para el personal de la“Compaiiia de
Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa”, mediante una
guia escrita de sus funciones y responsabilidades, para mejorar el desarrollo de
sus actividades cotidianas.

1.4.2 Objetivos Especificos

» Realizar un diagnostico de la estructura organica de la “Compafia de
Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa” donde

podamos definir su situacion actual.

» Definir el direccionamiento del manual a través de la mision, vision,

objetivos y justificacion.



» Proporcionar informacién escrita sobre las funciones y responsabilidades
que permitan mejorar el desempefio del personal que labora en la
“‘Compania de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A.

Transloinsa”.

1.5 ALCANCE

En elpresente manual se realizara la reestructuracion del organico
estructural que posee la empresa, en el cual se defina las funciones de cada uno
de los departamentos y/o unidades de trabajo; para lo que se considera como
funcién Gnica de la empresa el transporte de carga a nivel nacional, ya que si bien
es cierto la empresa en su razén social indica que es una “Compania de
Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa”; sin
embargo la complejidad que conlleva realizar el servicio de trasporte internacional
requiere de normativas internacionales para ser un operador logistico, actividad
gue la empresa no ha realizado debido a no poseer los recursos necesarios para

el cumplimiento de los requisitos establecidos internacionalmente.

Es por esta razon que el presente trabajo se enfoca a las funciones que

deben desarrollarse para realizar el servicio de transporte a nivel nacional.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Manual

Concepto e Importancia

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién

de una organizacion.

Los manuales representan un instrumento de coordinacion formal, que
permiten eliminar la duplicidad de esfuerzos y hace mas simple la revision y

perfeccionamiento de los métodos y procedimientos de trabajo.

2.1.1 Clases de Manuales

Manual de Organizacién
Manual de Funciones
Manual Orgénico Funcional
Manual de Ventas

Manual de Capacitacion
Manual Departamental

Manual de Procedimientos

2.1.2 Manual de Organizacion

Es un documento que contiene informacion detallada sobre legislacion,
atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la
descripcion de puestos: de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.



2.1.3 Manual de Funciones

Es un documento esencial para el conocimiento de las tareas asignadas a
cada puesto segun el cargo y la determinacion del grado de responsabilidad del

trabajador.

2.1.4 Manual Organico Funcional

Es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones
del personal que conforma la estructura organizativa, delimitando a su vez sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la

comunicacion funcional entre las unidades de trabajo.’

2.2 Organizacion

Segun Franklin la Organizacion es “un proceso que parte de la
especializacion y divisién del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades
especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con

el Unico fin de contribuir a alcanzar los objetivos comunes”.
2.2.1 Niveles de la Organizacién
Nivel Directivo

En este nivel se adoptan decisiones que afectan a toda la empresa y tienen
trascendencia a largo plazo. Asi como también realizar reglamentos, decretar
resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y operacional

de la empresa.

Nivel Asesor

No tiene autoridad en mando, Unicamente aconseja, informa, prepara
proyectos en materia juridica, economica, financiera, contable, industrial y demas

areas que tenga que ver con la empresa.

1VICTOR HUGO VASQUEZ, Il (2002).Organizacién Aplicada. Ecuador
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Nivel Operativo

Constituye el nivel mas importante de una empresa y es el responsable
directo de la ejecucion de las actividades basicas de la empresa, siendo el

pilar de la produccién y comercializacion.

2.2.2 Clases de Organizacién

Organizacion Formal

Es la organizacion basada en una division del trabajo racional, en la

diferenciacion e integracion de los participantes de acuerdo con algun criterio

establecido por aguellos que manejan el proceso decisorio.

Organizacion Informal

Es la organizacion que emerge espontdnea y naturalmente entre las
personas que ocupan posiciones en la organizacion formal y a partir de las

relaciones que establecen entre si como ocupantes de cargos.2

2.2.3 Formas de Organizar
» Organigramas
» Flujogramas

» Diagramas de Flujo

2.2.4 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de una institucion o de una de
sus areas administrativas, en las que se muestran las relaciones que guardan

entre si los 6érganos que la componen.

ZFRANKLIN, B. (2009). Organizacion de empresas. McCGRAW-HILL
INTERAMERICANA, S.A. México D.F.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/funpro/funpro.shtml

2.2.5 Clases de Organigramas

Por el Fin
» Informativos
» Analiticos
» Formales
» Informales

Por el Contenido
> Estructurales
> Funcionales

> Posicion de Personal

Por la Forma

Vertical
Horizontal
Mixto
Radial

Circular

vV V.V V V VY

Escalar

2.2.6 Pasos para Elaborar un Organigrama

Se conocen cinco pasos basicos que se han de seguir en el procedimiento

para la elaboracién de los organigramas:

Autorizacion y apoyo de los niveles superiores
Acopio de la informacién
Clasificacion y registro de la informacion

Andlisis de la informacion

vV V V V V

Disefio del organigrama 3

®http://www.monografias.com/trabajos12/organ/organ.shtml


http://www.monografias.com/trabajos12/organ/organ.shtml

2.3 Funciones, Tareas y Atribuciones

Se ha de detallar para cada puesto de trabajo la funcion, area o
departamento al que pertenece, las actividades (se trata de un conjunto de
acciones o tareas; facturar, cobrar a clientes, vender, almacenar, gestiones con la
asesoria, etc.), las tareas (se trata de una accidon concreta; preparar
presupuestos, emitir informes, presentar modelos trimestrales de retenciones e

ingresos a cuenta, etc.), asi como las responsabilidades.*

2.4 Clasificacion de Compafiias
» Compafiia en Nombre Colectivo
» Compafia en Comandita Simple
» Compafia de Responsabilidad Limitada
» Compafiia Anobnima S. Ao C.Ay

» Compafia en Economia Mixta C.E.M.

2.4.1 Compafia An6nima

Es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones negociables, esta
formado por la aportacion de los accionistas que responden Unicamente por el
monto de sus acciones; la compafiia anénima o sociedad anénima se abrevian
asi: C.A. 0 S.A.

2.5 Historia del Transporte en el Ecuador

Desde la antigiedad, la necesidad de transportar objetos ha sido
indispensable para el ser humano. Como en todo el mundo, el transporte es y ha
sido en Latinoamérica un elemento central para el progreso o el atraso de las

distintas civilizaciones y culturas.

Los Incas poseian un rudimentario pero eficiente sistema de caminos

interconectados a lo largo y ancho de su Imperio, a pie o a lomo de llamas;

* http://www.creacionempresas.com/index.
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muchas veces a través de puentes de cuerdas entre las montafias. Otros pueblos

utilizaron canoas o botes como medio de comunicacion.

La conquista espafiola de la region andina produjo grandes cambios en los
medios de transporte. El principal modo de comunicacion era el maritimo, dado

que era el mas eficiente y rapido.

En 1873 empieza la construccion del ferrocarril. En 1895 fue retomada por
Eloy Alfaro. EI MTOP tiene como funcion emitir politicas de Transporte y Obras
Publicas, y, aplicar politicas de Transporte y Obras Publicas.

En la presidencia del Dr. Isidro Ayora se crea el Ministerio de Obras
Publicas y Comunicaciones, donde una de las funciones que tiene es el fomento

del transporte vial terrestre.

El 9 de julio de 1929, la Asamblea Nacional promulgé la Ley de Régimen
Politico-Administrativo, en la que consta el Ministerio de Obras Publicas y

Comunicaciones.

Las funciones que les correspondia en ese entonces fueron las siguientes:
» Los caminos y ferrocarriles.
» Las obras portuarias maritimas y fluviales.
» Los canales de navegacion.
» Los trabajos necesarios para la conservacion de las playas del mar y de

las riberas de los rios.

Con estos antecedentes el Ministro de Obras Publicas en el Gobierno del
Presidente Ledn Febres Cordero, Ing. Alfredo Burneo, mediante Acuerdo
Ministerial No. 037 del 15 de octubre de 1984, declara como fecha oficial del

Ministerio de Obras Publicas, el 9 de julio.

El 15 de enero del 2007, el Presidente de la Republica, Eco. Rafael Correa
Delgado, mediante Decreto Ejecutivo 053, cambia la estructura de este Portafolio

y crea el Ministerio de Transporte y Obras Publicas con cuatro sub secretarias.

11



De obras publicas y comunicaciones
De transporte vial y ferroviario

De puertos y transporte maritimo y fluvial

Y V VYV V

De aeropuertos y transporte aéreo °

2.6 Tipos de Transporte:
» Transporte aéreo
» Transporte terrestre
» Transporte maritimo

» Transporte fluvial

2.7 Transporte Terrestre

El transporte es una actividad del sector terciario, entendida como el
desplazamiento de objetos o personas (contenido) de un lugar (punto de origen)
a otro (punto de destino) en un vehiculo (medio o sistema de transporte) que

utiliza una determinada infraestructura (red de transporte).®

2.8 Logistica

Es la parte del proceso de gestidén de la cadena de suministro encargada de
la planificacion, implementacion y control del flujo de materiales y/o productos
terminados, asi como el flujo de informacion relacionada, desde el punto de
origen hasta el punto de destino cumpliendo al maximo con las necesidades de

los clientes.’

5http://www.indeshare.net/historiadeI-transporte-terrestreenelecuador
6http://ficus.pntic.mec.es/ibusOOO1/servicios/transportes.htmI

7http://|ogistweb.wordpress.com/tag/definicion—transporte/
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http://www.slideshare.net/historiadel-transporte-terrestreenelecuador
http://ficus.pntic.mec.es/ibus0001/servicios/transportes.html
http://logistweb.wordpress.com/tag/definicion-transporte/

CAPITULO 1l

DESARROLLO DEL TEMA

ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA
COMPANIA DE TRANSPORTE Y LOGISTICA NACIONAL E INTERNACIONAL
S.A. TRANSLOINSA.

INTRODUCCION

El presente manual es un documento que servira a la Compafia para
resolver problemas que se presentan a menudo como la duplicidad de funciones,
inconvenientes laborales y la falta de responsabilidad; también servird como una

fuente de informacion para directivos y empleados.

Su finalidad es proporcionar informacion suficiente para desarrollar las
actividades cotidianas de los trabajadores y servir de apoyo para la asignacion de

funciones y responsabilidades al personal.

Cabe mencionar que la aplicacién de este manual implicar4d cambios en la
organizaciéon actual, el mismo que reduce la duplicidad de actividades y pérdida

de tiempo para lograr un mejor desemperio del personal.

3.1 Diagnéstico del organico estructural de la Compaifiia

A continuacion se indica un andlisis del organico estructural de la Compafiia
con el cual se identificaran las fortalezas y debilidades del mismo. Se presenta su

forma grafica actual.

13



Organigrama Estructural de la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Trasnloinsa
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CONTADOR

AUXILIAR CONTABLE

ATENCION AL
CLIENTE
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DEPATAMENTO
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TRAMITES DE LA
SUPERINTENDENCIA

J

DEPARTAMENTO DE

RASTREO SATELITAL

EMPRESA
RESPONSABLE G4S

ASISTENTE DE
RASTREO SATELITAL

Fuente: Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e Internacional

S.A. Transloinsa




Fortalezas

» El organico estructural se encuentra muy bien distribuidos los niveles
ejecutivo y directivo, ya que los mismos tienen la jerarquia que les

corresponde.

» El nivel asesor se halla ubicado en el organico estructural en la posicion de
temporal o eventual, lo cual nos indica que este nivel es correcto en el

organigrama.

» Para el nivel administrativo existe un Departamento de Contabilidad con su
respectivo auxiliar que comparten responsabilidades financieras y estan

vinculados para mantener una buena comunicacion.

» El Departamento de Operaciones Logisticas tiene una buena interconexion
entre la matriz y la sucursal, ya que ambas necesitan del mismo nivel
jerarquico para socializar y tomar decisiones en base a las operaciones
logisticas que deben realizarse de forma coordinada para tener una mayor
operatividad en el Departamento.

Debilidades

» La primera falencia que presenta el organigrama es su presentacion, puesto
que el uso de flechas en el mismo es incorrecto; estas deberian ser

reemplazadas por lineas acorde a la jerarquizacion.

» La unidad de atencién al cliente nunca debe depender de un auxiliar de
contabilidad, el mismo deberia estar ubicado con el Departamento de

Operaciones Logisticas.

» EIl Departamento Técnico tiene mal definido su nombre ya que este realiza
tareas eventuales que deberian ser asumidas por el Supervisor General, y de

funciones técnicas no se le atribuye ninguna.
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» En el Departamento de Rastreo Satelital no es correcto nombrar la empresa a
la cual se contrata los servicios de seguridad, ya que al ser el organigrama un

documento publico este puede atentar contra la seguridad de la Compaifiia.

3.2 Misién

Facilitar el desarrollo de las actividades para obtener un personal capaz de
asumir responsabilidades dentro de su unidad de trabajo y servir de aporte para el

crecimiento empresarial de la Compafia.

3.3 Visién

Ser una guia util para todo el personal que labora en la Compairiia Transloinsa
mediante la utilizacion de informacion detallada, clara y oportuna; para facilitar el
desarrollo de las actividades de todas las unidades de trabajo, logrando que el

personal sea competitivo.

3.4 Objetivos de Manual

» Dotar de informacién escrita sobre las funciones y responsabilidades que

permita mejorar el desarrollo de sus actividades cotidianas al personal.

» Proveer de una guia de integracién y orientacién al personal nuevo de la

Compafia Transloinsa.

» Facilitar la comunicacion entre el personal que labora en la Compaiiia a

través de la organizacién correcta de las unidades de trabajo.

3.5 Justificacioén

La propuesta para la elaboracion del presente manual es creada por la
necesidad de facilitar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del

personal; puesto que un manual es considerado como un instrumento guia para el
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desarrollo de sus actividades, demostrando su utilidad siempre que se dote al

personal de los recursos necesarios para el cumplimiento de sus tareas.

El presente manual sirve como una herramienta, guia, base legal para el
control interno ya que proporciona informacion clara de las funciones vy

responsabilidades, del personal que labora en la Compafiia.

Alcanzando de este modo que el personal tenga informacion clara, veraz y
oportuna de sus funciones y responsabilidades para ofrecer un servicio de calidad a
Sus socios y clientes.

3.6 Estructura Administrativa de la Organizacion

> Nivel Directivo:Las funciones principales son; legislar politicas, crear y
normas procedimientos que debe seguir la organizacion. Este organismo
constituye el primer nivel jerarquico de la Compafia, formado principalmente
por la Junta General de Accionistas, el Presidente, el Gerente General y el

Supervisor General.

> Nivel Asesor:El nivel asesor aconseja, informa, prepara proyectos en
materia juridica y prepara informes de auditoria.Formula sugerencias y
recomendaciones requeridas por el nivel directivo, conel objeto de contribuir
al adecuado funcionamiento de todos los niveles yunidades de trabajo de la

empresa,este nivel lo conforman el Comisario y el Asesor Juridico.

> Nivel Operativo:Este nivel es el que desarrolla el transporte y asignacion de
cargas y encomiendas, segun horarios y frecuencias, esta integrado por el
Departamento de Operaciones Logisticas con sus respectivas oficinas de la
matriz Cayambe y la sucursal Guayaquil. También interviene el Departamento
de Rastreo Satelital de la Compaiiia; asi como los Departamentos de
Recursos Humanos y Contabilidad.

De manera grafica la estructura organizacional de la Compafiia es la siguiente.
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» Estructural.- Considerando que el organico estructural es el cuadro de
organizacibn que muestra las principales lineas de autoridad vy
responsabilidad entre los departamentos es necesario elaborar el organico
estructural de la Compafia Transloinsa, para que ayude al gerente y todo el
personal que conforman las unidades de trabajo a conocer como se vinculan

dentro de la estructura completa.
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3.7 Organigrama Estructural de la Compairiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Trasnloinsa

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

FISCALIZACION
COMISARIO

ASESOR JURIDICO

_____ .! GERENTE GENERAL ‘

SUPERVISOR GENERAL

DEPATAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DEPRTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CONTADOR ‘

AUXILIAR CONTABLE ‘

HNiveles Simbolos Elaborado | Aprobado
Par Por
Drwcine Q
Aaesor
--O
Coprativ
G| Sley | Feena

Fuente: Compaiiia de Transporte y Logistica
Nacional e Internacional S.A. Transloinsa

Elaborado Por: Tania Taipanta Serna

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES LOGISTICAS

JEFE DE OPERACIONES
LOGISTICAS
MATRIZ CAYAMBE

| ASISTENTE DE OPERACIONES
LOGISTICAS

L ATENCION AL CLIENTE
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JEFE DE OPERACIONES
LOGISTICAS SUCURSAL
GUAYAQUIL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DE
OPERACIONES LOGISTICAS

‘ MENSAJERO

’_

‘ CONSERIJE

DEPARTAMENTO DE
RASTREO SATELITAL

ASISTENTE DE
RASTREO SATELITAL

‘_




» Funcional.- Considerando que el organico funcional es una modalidad del
estructural y consiste en representar graficamente las funciones principales
basicas de una unidad administrativa, es necesario elaborar el organico
funcional, para que ayude al personal que conforman las unidades

administrativas a conocer cuales son las funciones que deben cumplir.
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3.8 Organigrama Funcional de la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa

Resolver acerca de la fusién, transformacion, disolucién y

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

liquidacién de la Compaiiia.

Resolver acerca de la amortizacién de las acciones.

PRESIDENTE

Nombrar el Gerente General de la Compafiia.
Convocar a sesiones por lo menos una vez a los 30 dias.

FISCALIZACION COMISARIO
Fiscalizar a la administracién de la Compaiiia.
Descubrir y prevenir errores y fraudes

GERENTE GENERAL

——————————————————————— T————— Planificar y organizar el funcionamiento de la Compaiiia.
Representar a la Compafiia como persona juridica

ASESOR JURIDIDCO
Asesorar a la Compaiiia sobre la elaboracion de
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ normativas internas y en los procedimientos
licitatorios y de contratacién

SUPERVISOSR GENERAL

Planear, dirigir y controlar el buen funcionamiento de las unidades

Programar y supervisar las actividades de los departamentos bajo
su responsabilidad

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECUERSOS
HUMANOS
Reclutar, seleccionar y contratar
al personal Entrevistar, orientar
y ayudar a los empleados

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

|
|
|
|
|
|
|
| bajo su responsabilidad.
|
|
|
|
|

CONTADOR
Clasificar, registrar, analizar e
interpretar la informacion
financiera.

Preparar y certificar los estados
financieros de la Compaiiia.

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES LOGISTICAS

Creairia i Fecha

Fiveles imbolos Elabarado | Aprobado
Por Por

Dwwctre Q

Asesor O

AUXILIAR CONTABLE
Elaborar liquidaciones de pago
para proveedores de la Compafiia.
Elaborar de comprobantes de
retencidn y diarios de compra.

JEFE DE OPERACIONES LOGISTICAS
MATRIZ CAYAMBE

Distribucion y planificacion de los
vehiculos para el envio de carga.

Dirigir Operaciones Logisticas desde
Cayambe y Quito.
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JEFE DE OPERACIONES LOGISTICAS
SUCURSAL GUAYAQUIL

Distribucion y planificacion de los
vehiculos para el envié de carga.

Dirigir Operaciones Logisticas desde
Guayaquil A todo el pais.

DEPARTAMENTO DE
RASTREO SATELITAL

ASISTENTE DE RASTREO
SATELITAL
Seguimiento de las unidades en

las diferentes rutas.
Ponerse en contacto via radio con
todas las unidades.




Organigrama Funcional de la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa

JEFE DE OPERACIONES LOGISTICAS JEFE DE OPERACIONES LOGISTICAS

MATRIZ GUAYAQUIL

ASISTENTE OPERACIONES LOGISTICAS ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Control de entrega-recepcion de Guias -
ga-Tecep Recepcion y control de facturas y documentos

—de Transporte. de los clientes.

Control de entrega-recepcion de

Registro de pago de clientes y proveedores
Documentos de Transporte. gl pago de clientes y prov

ASISTENTE OPERACIONES LOGISTICAS

ATENCION AL CLIENTE - .
Control de entrega-recepcion de Guias de
Recepcion y direccionamiento de ingreso Transporte.

de socios 0 proveedores a las diferentes
Control de entrega-recepcion De Documentos
de Transporte.

dreas.

Atender y solucionar reclamos de
clientes, socios y transportistas.

MENSAJERIA
Hiveles Simbolos Elaborado | Aprobado i
For 2or Acudir a Bancos
LreCting
I:] Pagos de los servicios basicos
Aassar D
Coeraive I Facha
CONSERIE

Abrir las oficinas.

Fuente: Compafiia de Transporte y Logistica
Nacional e Internacional S.A. Transloinsa Realizar la limpieza y mantenimiento de las
Elaborado Por: Tania Taipanta Serna oficinas y la casa Transloinsa.
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3.9 Asignacién de Funciones

La asignacion de funciones y responsabilidades para el personal que labora
en la Compafia Transloinsa, esta distribuida de acuerdo al orden jerarquico, para

una mayor organizacion.
Cabe indicar que para definir de forma 6ptima y adecuada se toma como

referencia las funciones y responsabilidades descritas por la Superintendencia de

Compafias; que es el 6rgano regulador de la empresa.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
Internacional S.A. FUNCIONAL
Transloinsa

391
Unidad: Junta General de Accionistas
Nivel: Directivo

Objetivo: Tomar decisiones relacionadas al funcionamiento de la Compafiia,

mediante la aprobacion de los accionistas.

Funciones

» Fijar las retribuciones de los comisarios, administradores e integrantes de
losorganismos de administracion y fiscalizacion.

» Resolver acerca de las utilidades y los beneficios sociales.

» Determinar en la sesion de participaciones sociales y admision de nuevos
SOCioS.

» Disponer que se entablen las acciones correspondientes contra los
administradores.

» Nombrar y remover a los miembros de los organismos administrativos
cuyo cargo hubiere sido creado por el estatuto.

» Conocer anualmente las cuentas y los balances
guepresentenlosadministradores.

» Resolver acerca de la fusién, transformacion, disolucion y liquidacion de la
Compaiiia.

» Resolver acerca de la amortizacion de las acciones.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.2

Unidad: Fiscalizacion Comisario

Relacién de Dependencia: Junta General de Accionistas

Nivel: Asesor

Objetivo: Fiscalizar el correcto desempefio de las unidades de trabajo a fin de

precautelar el uso de los recursos.

Funciones

» Inspeccionar y vigilar sobre todas las operaciones sociales.

A\

Fiscalizar a la administracion de la Compafia.

» Examinar en cualquier momento y una vez cada tres meses por lo menos,
los libros y papeles de la Compafiia.

» Revisar el balance y la cuenta de pérdidas y ganancias y presentar a la
Junta General de Accionistas un informe.

» Convocar a las juntas generales de socios en los casos determinados por

el estatuto.

Asistir con voz informativa a las juntas generales de los socios.

Descubrir y prevenir errores y fraudes.

Pedir informes a los administradores.

YV V V V

Presentar a la Junta General de Accionistas las denuncias que reciba
acerca de la administracion.

» Proponer motivadamente la remocién de los administradores.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.3
Unidad: Presidente

Relacion de Dependencia: Junta General de Accionistas
Nivel: Directivo
Objetivo: Dirigir con responsabilidad la Compafia, tomando decisiones de
acuerdo a las necesidades y obligaciones que esta presente en el transcurso de
sus funciones.

Funciones
Nombrar el Gerente General de la Compafiia.

Nombrar y remover a los empleados de la entidad.

Autorizar o desautorizar la asistencia de determinadas personas.

vV V VYV V

Declarar validamente constituida la reunion de la junta una vez
comprobado el quérum de asistencia.

» Dirigir las intervenciones de los asistentes, dar el turno de palabra,
declarar los asuntos suficientemente debatidos, en definitiva, dirigir el
desarrollo de la sesion.

» Convocar a sesiones por lo menos una vez a los 30 dias.

A\

Elaborar reglamentos internos.

» Disefiar planes de control para la Compafiia.
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Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e
InternacionalS.A.

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

Transloinsa

3.94
Unidad: Asesor Juridico

Relacién de Dependencia:Presidente

Nivel: Asesor

Objetivo: Asesorar al nivel directivo en aspectos legales.

Funciones

Asesorar a la Compafiia sobre las soluciones legales a los problemas y
demdas asuntos que se presenten en la gestion diaria, especialmente en
materia financiera, administrativa y laboral.

Asesorar a la Compafia en los procedimientos licitatorios y de
contratacion, en concordancia con los estatutos vigentes y demas fuentes
legales.

Asesorar a la Compariia sobre la elaboracion de normativas internas.
Emitir opiniones y dictamenes de naturaleza juridica, requeridos por los
directivos de la Compaiiia.

Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la Compafiia,
revision de contratos, convenios, proyectos y normas legales, codificacion
de los mismos, asistencia a nivel directivo de los juicios que se relacionen

con la Compaifiia y emitir dictamenes que deba conocer la administracion.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.5

Unidad: Gerente General

Relacién de Dependencia: Presidente

Nivel: Directivo

Objetivo: Representar y administrar la Compafia, con sujecion a las decisiones
adoptadas por los accionistas.

Funciones

» Planificar y organizar el funcionamiento de la Compafia y proponer a la
Junta General de Accionistas los planes que se requieran para desarrollo
empresarial de la misma.

» Constituir mandatos para representar a la Compafiia en negocios
judiciales y extrajudiciales y ejercer las acciones a que haya lugar, en
defensa de los intereses institucionales.

» Representar a la Compafia como persona juridica y autorizar con su firma
los actos y contratos en que ella tenga que intervenir.

» Preparar y presentar para aprobacion de la Junta General de Accionistas,
el estatuto interno de la Compafiia y sus modificaciones.

» Exigir las garantias y contratar las pélizas de seguros necesarias para la
proteccion de los bienes e intereses patrimoniales de la empresa y otros
riesgos cuyo amparo se estime social y econémicamente provechosos
para los socios.

» Representar las acciones o derechos que la Compafia posea en otros
organismos.

» Mantener una comunicacién directa con todas las unidades de trabajo.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL

Transloinsa

3.9.6

Unidad: Supervisor General

Relacion de Dependencia: Gerente General

Nivel:Directivo

Objetivo: Supervisar el correcto funcionamiento de las unidades de trabajo bajo

su dependencia.

Funciones

» Planear, dirigir y controlar el buen funcionamiento de las unidades bajo su
responsabilidad.

» Asistir al Gerente General en aspectos relacionados con la administracion
de la Compaiiia.

» Participar en la planificacion general de las actividades que se realizan en
la Compafiia.

» Programar y supervisar las actividades de los departamentos bajo su
responsabilidad.

» Supervision del envio de transferencias a la Superintendencia de
Compaiiias.

» Coordinar con los Jefes Departamentales la preparacién de planes de

trabajo.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL

Transloinsa

3.9.7

Unidad: Jefe de Recursos Humanos

Relacion de Dependencia: Gerente General

Nivel: Operativo

Objetivo: Gestionar el recurso humano para que todas las unidades de trabajo

cumplan sus actividades de manera eficiente.

Funciones

» Reclutar, seleccionar y contratar al personal, sobre la base de preparacion
académica, honestidad y capacidad.

» Entrevistar, orientar y ayudar a los empleados en relacibn con sus

problemas personales y dificultades.

Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.

Recibir quejas, sugerencias y resolver los problemas de los colaboradores.

Evaluar el desempefio de los colaboradores.

Coordinar las relaciones laborales en representacion de la Compaiiia.

Supervisar la administracion de personal.

Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.

vV V.V V V VYV V

Planificar programas de recreacion laboral con la finalidad de integrar a los
colaboradores y a sus familiares.
» Representar a la Compafiia ante las Autoridades de Trabajo.
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Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e
InternacionalS.A.
Transloinsa

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

Unidad: Contador

Relacion de Dependencia: Gerente General

Nivel: Operativo

3.9.8

Objetivo: Gestionar el recurso financiero a fin de garantizar su adecuado uso.

Funciones

Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de
conformidad con el plan de cuentas establecido para la Compaiiia.
Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera de la Compafia
gue exijan los entes de control y mensualmente entregar al Gerente, un
Balance General y de Resultados.

Preparar y elaborar declaraciones tributarias mensuales con sus
respectivos anexos transaccionales. (Formulario 101 103 104 107).
Presentar los informes que requiera la Junta General de Accionistas, el
Gerente, y los demés organismos de control de la Compaiiia.

Asesorar a los accionistas en materia crediticia y/o estados de cuenta
cuando sea requerido.

Elabora roles de pago mensuales para los empleados de la Compafiia
Pagar a los proveedores, socios de la Compafiia y socios particulares
mediante emision de cheques.

Registrar los ingresos, cheques nulos y érdenes de pago asignandole el
namero de comprobante.

Organizar y mantener el archivo de los documentos que respaldan los

registros contables de la Compafia.
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Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e
InternacionalS.A.
Transloinsa

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

Unidad: Auxiliar Contable

Relacion de Dependencia: Contador

Nivel: Operativo

3.9.9

Objetivo: Participar conjuntamente con el Contador a fin de efectivizar el control

financiero de la Compaiiia.

Funciones

» Elaborar liquidaciones de pago para proveedores de la Compafiia.

» Revisar y comparar la lista de pagos, de clientes para la elaboracion de
liquidaciones y otros registros con las cuentas respectivas.

» Elaborar y verificar transacciones de la caja chica.

» Transcribir informacion contable en el sistema / facturacion clientes
Guayaquil.

» Elaborar los comprobantes de retencion y diarios de compra.

» Preparar documentos para la emisién, renovacion y pago de poéliza seguro
de vehiculos.

» Elaborar y controlar las planillas de pago de IESS.

» Verificar el reporte de facturas Guayaquil (ventas y clientes), previo la
declaracion de impuestos tributarios.

» Elaborar cheques enausencia de Contador.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL

Transloinsa

3.9.10

Unidad: Jefe de Operaciones Logisticas (Matriz)

Relacion de Dependencia: Supervisor General

Nivel: Operativo

Objetivo: Planificar las operaciones logisticas de transporte mediante la

asignacion de cargas para ofrecer un servicio de calidad.

Funciones

» Planificar, organizar y dirigir las operaciones logisticas en Cayambe.

A\

Distribucioén y planificacion de los vehiculos para el envié de carga.

A\ 4

Realizar juntas de trabajo con las dependencias para presentar informes al
Gerente General.

Dirigir operaciones logisticas desde Cayambe y Quito.

Control de vehiculos para destinos desde Cayambe y Quito.

Contratar el servicio de transporte particular en temporadas altas.

Planificar y organizar las rutas de entrega en la ciudad o provincias.

vV V V V V

Seguimiento de los camiones ruta-rastreo (durante el dia).
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.11
Unidad: Asistente de Operaciones Logisticas (Matriz)

Relacion de Dependencia:Jefe de Operaciones Logisticas (Matriz)

Nivel: Operativo

Objetivo: Colaborar con las operaciones logisticas de transporte de carga para

para ofrecer un servicio de calidad.

A\

vV V.V V V VYV V

Funciones

Control de facturas (clientes Sierra) para el envio al Departamento de
Contabilidad.

Verificacion y control de facturas y guias de transporte.(Anexo 5)

Control de entrega-recepcion de guias de transporte.(Anexo 2y 3)

Control de entrega-recepcion de documentos de transporte.(Anexo 4)
Registro del numero de factura al sistema de facturas (clientes Sierra).
Liquidacion de documentos de transportistas.

Elaboracion de reporte para el pago de seguro de mercaderia.

Recepcion, control y facturacibn de seguro de mercaderia y envio de
factura a la aseguradora.

Recepcién, control y verificacion de la documentacion de vehiculos y
SOCiosS.

Verificar el reporte de facturas clientes Sierra (ventas y clientes), previa
declaracién de impuestos tributarios.

Elaboracion de reporte de cédigo de facturas.

Emitir érdenes de carga. (Anexo 6)
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.12

Unidad: Atencién al Cliente

Relacion de Dependencia:Jefe de Operaciones Logisticas (Matriz)

Nivel: Operativo

Objetivo: Resolver problemas, dudas, consultas de forma profesional para lograr

un adecuado servicio al cliente.

A\

Funciones

Realizar y recibir llamadas telefénicas para tener un informe a los jefes de
los compromisos y demas asuntos.

Recepcién y direccionamiento de ingreso de socios o proveedores a las
diferentes areas.

Recepcion de informacién externa a la Compaiiia.

Elaborar una base de datos de proveedores teléfono, radio, rastreo entre
otros.

Archivo de documentacién entregada por los socios y conductores.
Atender y solucionar reclamos de clientes, socios y transportistas.

Llevar el archivo de su dependencia, con el fin de atender los
requerimientos o solicitudes de informacion tanto internas como externas.
Envio de documentacion a Guayaquil por medio de valija y a otros

proveedores.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL

Transloinsa

3.9.13

Unidad: Jefe de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)

Relacion de Dependencia: Supervisor General

Nivel: Operativo

Objetivo: Planificar las operaciones logisticas de transporte mediante la

asignacion de cargas para ofrecer un servicio de calidad.

Funciones

» Planificar, organizar y dirigir las operaciones logisticas en Guayaquil.

A\

Distribucioén y planificacion de los vehiculos para el envié de carga.

A\ 4

Realizar juntas de trabajo con las dependencias para presentar informes al
Gerente General.

Dirigir operaciones logisticas desde Guayaquil a todo el pais.

Control de vehiculos para destinos desde Guayaquil a todo el pais.
Contratar el servicio de transporte particular en temporadas altas.

Planificar y organizar las rutas de entrega en la ciudad o provincias.

vV V V V V

Seguimiento de los camiones ruta-rastreo (durante el dia).
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL

Transloinsa

3.9.14

Unidad: Asistente Administrativo (Sucursal Gye)
Relacion de Dependencia:Jefe de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)
Nivel: Operativo
Objetivo: Ejecutar los procesos administrativos aplicando normas,
procedimientos y documentos definidos a fin de garantizar la prestacion efectiva
de servicios.

Funciones

» Recepcion y control de facturas y documentos de los clientes.

A\ 4

Registro de las de guias de transporte en el sistema.

A\

Facturacidbn de guias de transporte de las diferentes Compafiias que
prestan sus servicios en temporadas altas.

Registro de pago de clientes e ingreso en el sistema.

Elaboracién de cuadro de pagos para el envio a oficina matriz Cayambe.
Envio de reporte con el detalle de pagos por valija a Cayambe.

vV V VYV V

Pago a proveedores en la ciudad de Guayaquil con cheques emitidos por

el Departamento Contable.

A\

Archivo de comprobantes de pago de socios y particulares.

A\

Control de gastos caja chica.
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Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e
InternacionalS.A.
Transloinsa

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

Unidad: Asistente de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)

Relacion de Dependencia:Jefe de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)

Nivel: Operativo

3.9.15

Objetivo: Colaborar con las operaciones logisticas de transporte de carga para

para ofrecer un servicio de calidad.

Funciones

» Realizar y recibir llamadas telefénicas de los clientes y socios para

coordinar fletes.

A\

diferentes areas.

vV V.V V V V V V VY

Recepcion de documentos de transporte.(Anexo 4)
Recepcion de facturas.(Anexob)
Recepcidn de encomiendas paqueteo y envio del mismo.
Atencion y solucion de reclamos clientes socios y transportistas.
Control de entrega - recepcion de guias clientes. (Anexo 2y 3)
Control de entrega - recepcion documentos de carga.

Registro de guias de transporte al sistema.
Emitir érdenes de carga. (Anexo 6)

Envio de valija a Cayambe.

Recepcion vy direccionamiento de ingreso de socios y proveedores a las
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.16

Unidad: Mensajeria (Sucursal Gye)

Relacion de Dependencia: Jefe de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)

Nivel: Operativo

Objetivo: Satisfacer las necesidades de recepcion y entrega de comunicacion

escrita internas y externas.

Funciones

A\

Acudir a los Bancos para realizar consignaciones, pagos, cambios de
cheques y demas actividades relacionadas con entidades Bancarias.
Hacer traslado de efectivo a los Bancos cuando sea necesario.

Llevar la documentacién a los proveedores, clientes o lugares indicados.
Entregar facturas a los clientes.

Atender cualquier solicitud del area operativa.

Entregar y recoger documentos en los diversos lugares de la ciudad.
Planear la ruta de entregas del dia ydeterminar los gastos del recorrido.

VvV V V V V V V

Pagos de los servicios basicos de la oficina y de la casa Transloinsa que

sirve de alojamiento temporal para socios y conductores.
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Compafiia de Transporte y
Logistica Nacional e
InternacionalS.A.
Transloinsa

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

Unidad: Conserje (Sucursal Gye)

3.9.17

Relacion de Dependencia: Jefe de Operaciones Logisticas (Sucursal Gye)

Nivel: Operativo

Objetivo: Cuidar y mantener los bienes muebles e inmuebles de la Compaiiia.

> Abrir las oficinas.

Funciones

» Realizar la limpieza y mantenimiento de las oficinas y la casa Transloinsa.

» Brindar ayuda requerida por todo el personal de la Compafiia Transloinsa.

» Vigilar que los conductores y socios no lleguen en estado de embriaguez a

la casa Transloinsa.
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Compafiia de Transporte y

Logistica Nacional e MANUAL ORGANlCO
InternacionalS.A. FUNCIONAL
Transloinsa

3.9.18
Unidad: Rastreo Satelital (Matriz Cayambe)

Relacion de Dependencia: Supervisor General

Nivel: Operativo

Objetivo: Vigilar el recorrido de los vehiculos en todas las rutas asignadas para

garantizar la seguridad de la carga transportada.

Funciones

» Seguimiento de las unidades en las diferentes rutas asignadas durante el

dia por los Jefes de Operaciones Logisticas (Cayambe y Guayaquil).

» Ponerse en contacto via radio con todas las unidades para que reporten

su ubicacién y destino.

» Comunicarse con asistencia armada y Policia Nacional en caso de

presentarse alguna anomalia durante el recorrido de algun vehiculo.

» Vigilar que los camiones viajen en convoy.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1CONCLUSIONES

» Se realizé un diagnéstico de la estructura organica de la Compaiiia, en
donde se pudo determinar sus fortalezas y debilidades, pudiendo identificar
las falencias que ocasionaban dificultades para definir la verdadera
jerarquia laboral, con la delimitacibn de sus funciones, deberes y

responsabilidades para cada una de las unidades de trabajo.

» Se delimitd el direccionamiento del manual, en el cual se cuenta con la
mision, vision, objetivos y justificacion del mismo para poder alcanzar la

organizacién estructural de la Compaiiia.

» Se cumplié con el objetivo de identificar y plasmar en el manual organico
funcional cada una de las tareas y/o responsabilidades que deben asumir
los trabajadores de la “Compafia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa”, dentro del puesto de trabajo para el cual
fue asignado asi como aquellas que les son inherentes respecto de su

inmediato superior e inferior.
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4.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda:

» Poner en consideracion de la Junta General de Accionistas y el Presidente
la reestructuracion del orgénico estructural de la Compafiia, para que sean

aprobados y socialicen sus modificaciones.

» Utilizar y socializar el direccionamiento propuesto en el manual, como son
la misién, vision y objetivos; mismos que permitirhn mantener la
organizacion de la Compafia, con la utilizacion del manual organico

funcional.

» Ejecutar las actividades en cada area de trabajo respetando el orden
jerarquico que para el efecto ha sido estructurado en el Organigrama
Funcional de la Compafila de Transporte y Logistica Nacional e

Internacional S.A. Transloinsa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones
Se denomina acciones a las distintas partes en las que se divide el capital de

una Sociedad Andnima.

Convoy
Conjunto de vehiculos terrestres o maritimos que acompafan a otros para

protegerlos.

Organico Funcional

Es la interrelacion entre los departamentos y funcionarios de la organizacion.

Estatutos
Se refiere a aquella variedad de normas juridicas cuya caracteristica comun resulta

ser que regulan las relaciones que se establecen entre ciertas personas.

Frecuencia
Es una magnitud que mide el numero de repeticiones por unidad de tiempo de

cualquier fendbmeno o suceso periédico.

Jerarquia
Es el criterio que permite establecer un orden de superioridad o de subordinacion

entre personas, instituciones o conceptos.
Ruta
Se trata de un camino, carretera o via que permite transitar desde un lugar hacia

otro. En el mismo sentido, una ruta es la direccién que se toma para un propaésito.

Valija

Saco de cuero en el que se transporta la correspondencia.
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ABREVIATURAS

C.A. Compaiiia Andmina

C.E.M.Compafiia en Economia Mixta

DR. Doctor

ECO. Economista

GYE. Guayaquil

I.LE.S.S. Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

ING. Ingeniero

M.T.O.P. Ministerio de Transporte y Obras Publicas

S.A. Sociedad Andmina
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ANEXO 1

CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

La Compania de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa
ubicada en el canton Cayambe, provincia de Pichincha inicio sus operaciones en
Junio del 2007, brindando el servicio de transporte de carga pesada con la
finalidad de satisfacer las necesidades del mercado local ofertando servicios de
calidad.

Para cumplir con este fin, es necesario que la Compafia cuente con herramientas
que le faciliten la ejecucién de sus actividades puesto que desde su creacion
carece de procesos secuenciales para el mejor desempeio de las actividades del
personal. Presentando dificultades como:
e EIl personal asume funciones fuera de su designacion, por lo cual se
presenta la duplicidad en las actividades.
e La pérdida de tiempo y recursos.
e La confusion de documentos e inconvenientes laborales entre el personal.
e EI| personal no cumple con sus obligaciones y responsabilidades al
momento del desarrollo sus actividades.

La inadecuada informacién de funciones y responsabilidades ha dado lugar a
duplicidad y superposicion de funciones, desconocimiento de la linea jerarquica
porque no existe una adecuada estructura y representacion grafica de la

organizacion.

1.2 Formulacion del problema

¢, Qué funciones y responsabilidades se proveera al personal de la Compafia

Transloinsa con la elaboracion de una herramienta Técnico-administrativa que
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permitira mejorar el desarrollo de sus actividades?

1.3 Justificacién e Importancia

El trabajo investigativo ofrece una propuesta innovadora para incrementar el
desempefio del personal manteniendo una idea clara de las éareas vy
departamentos dentro de la Compainiia, requeridas para ejercer cada una de sus
funciones y responsabilidades, mediante la aplicacion de una herramienta técnico-

administrativa.

La investigacion planteada estd orientada a la optimizacion del desempefio de
actividades del personal que laboran en la compafiia, no por falta de conocimiento
y predisposicién; sino por la falta de procesos secuenciales l6gicos que impiden el
normal desarrollo de las actividades.

Los beneficios que se aportaran en virtud de la investigacion del tema planteado
van dirigidos esencialmente en favor del personal, los clientes, los socios y la
Compafia ya que sera modelo de eficiencia y calidad.

La factibilidad para la investigacion del tema enunciado es posible, debido a que
existe la informacion requerida para su desarrollo, ya sea en fuentes bibliograficas
como en el campo administrativo lo cual permitira que se ejecute de manera eficaz
y eficiente a fin de conseguir el objetivo propuesto.

1.4 Objetivos

1.4.10bjetivo General

Analizar la situacion actual de la Compaiiia Transloinsa para mejorar el desarrollo
de funciones y responsabilidades del personal, mediante la investigacion

cientifica.

1.4.2 ObjetivosEspecificos
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e Recopilar informacion de campo para conocer la aceptacion de la ejecucion
del trabajo investigativo.

e Determinar la influencia de la falta de informacién para el desarrollo de
actividades.

e Analizar alternativas de solucion al problema.

1.5 Alcance

El presente trabajo de investigacion servira de gran beneficio, convirtiéendose en
una guia y herramienta fundamental para el desarrollo de actividades del personal
qgue labora en la compalfiia, los socios generando mayor rentabilidad, los clientes
ofreciéndoles un mejor servicio y a la sociedad en general puesto que la compaiiia
fue creada para brindar el servicio de transporte de carga pesada a nivel nacional
e internacional, también para todas aquellas personas que se interesen en el tema

y estén relacionadas directamente.

50



CAPITULO 1I

MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En la actualidad las empresas deben estar completamente constituidas para
afrontar la competencia; asi también les corresponden estar bien organizadas
estructuralmente para confrontar los retos de este, las herramientas técnico-
administrativas han sido de gran utilidad para el mejor desempeiio del recurso

humano en sus tareas cotidianas.

Las herramientas técnico-administrativas son importantes en todas las
organizaciones para dar veracidad de lo expuesto anteriormente a continuacion se
detallan los proyectos de grado que seran utilizados como fuente de investigacion:
Trabajo realizado por la Tecnéloga Monica Patricia Singaucho de la Cruz cuyo
tema fue ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA
EMPRESA FLORICOLA “SAN BEL FLOWERS”, en el afio 2006.°

e Los beneficios que se obtuvieron al elaborar el Manual Organico Funcional
en la Empresa lograron facilitar la asignacién de funciones, ya que se
detallaron todas y cada una de las actividades de las unidades de trabajo
gue conforman la Empresa, alcanzaron una mayor productividad, mejores

relaciones laborales, y sobre todo se optimizaron recursos.

Se puede manifestar que la elaboracion de un Manual Organico Funcional es de
gran aporte para mantener una correcta administracién del talento humano y delos
recursos; como un instrumento o0 guia escrito permite conocer las

responsabilidades y funciones que tienen el personal.

Trabajo realizado por la Tecn6loga Jahayralvanova Palacios Quifidnez cuyo
tema fue ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DEL

*Proyecto de grado elaborado por la A/C Ménica Patricia Singaucho de la Cruz
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CUERPO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO DE LA FUNDACION “RESCATE” DE
MISIONCASA DE DIOS, en el afio 2006.°

e Los beneficios que se obtuvieron al terminar el Manual Organico Funcional
en la Fundacidn consiguieron determinar con precision y claridad las
funciones de cada uno de los departamentos, se logr6 ademas que el
personal conozca sus funciones y responsabilidades con claridad para

desempeiiar de mejor manera sus tareas cotidianas.

Se puede mencionar que la implementacion de un Manual Organico Funcional
contribuye a la determinacion clara de la linea jerarquica, ademas sirve como
instrumento o guia de las funciones y responsabilidades para las unidades de
trabajo.

2.2 Fundamentacion Teodrica

2.2.1 Organizacion

Concepto: Segun Franklin (2004) la Organizacion es “un proceso que parte de la
especializacion y divisién del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades
especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con
el unico fin de contribuir a alcanzar los objetivos comunes”. Por lo cual es
recomendable que al definir una estructura o al ajustar la existente se consideren
ciertos principios basicos, en su mayoria producto de experiencias de organismos
publicos, privados y sociales.

Importancia: Se reconocen tres aspectos de porque la organizacion es

importante:

a) La organizacion, por ser el elemento final del aspecto teérico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la planeacién ha

sefalado respecto a como debe ser una empresa.

’Proyecto de grado elaborado por la A/C Jahayralvanova Palacios Quifiénez
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b) Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones
ha hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la
administracion, dando lugar a que la contrapongan a ésta ultima, como si la
primera representara lo tedrico y cientifico, y la segunda lo practico y
empirico.

c) Construye el punto de enlace entre los aspectos teoricos, que Urwick llama
mecanica administrativa, y los aspectos practicos, que el mismo autor
conoce bajo la denominacion de dinamica: entre lo que debe de ser y lo

que es.

En fin la integracién siempre va estar ahi, integrando lo que se vuelve obsoleto

hasta lo que llega y a si mismo se va.'®

« ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

Los elementos de la organizacion son cuatro: especializacion, estandarizacion,

coordinacién y autoridad.

2.2.2 Tipos de Organizacion

Se consideran los siguientes:
e Organizacion por producto
e Organizacion territorial
e Organizacioén orientada al cliente
e Organizacion matricial

e Organizacion funcional

Organizacion funcional: La estructura de la organizacion funcional divide las
unidades de modo que cada cuente con un conjunto diferentes de deberes y
responsabilidades (...) Este tipo de estructura ayuda a educar a los gerentes, y
con ello a los empleados, a que procuren satisfacer las necesidades de los

clientes y no sus propios valores de especialistas.

http://www.monografias.com/trabajos-pdf/estructura organizacional/estructuraorganizacional.pdf
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2.2.3 Sistemas Administrativos

Terry (1986), establece la siguiente definicion: “Es una serie de procedimientos

integrados, disefiados para cumplir una actividad principal con el propdésito de

reunir, planificar, registrar, procesar y proporcionar la informaciébn que sea

originada por las distintas transacciones que faciliten la ejecucion de las tareas,

operaciones de dichas Organizaciones” (p.50).*

Simplificacion del Trabajo: Es cualquier método, artificio 6 recurso que
ayude a disminuir o reducir la cantidad de esfuerzo requerido para ejecutar
una labor determinada y es concebida fundamentalmente como una tarea
permanente con el objeto de minimizar las tareas ordinarias propias de
toda organizacion. La simplificacion de trabajo es un plan organizado para
aplicar el sentido comun y descubrir la mejor forma de hacer las cosas. Es
un enfoque sistematico para eliminar detalles innecesarios con el propésito

de economizar tiempo, energia, materiales y equipo.*?

Herramientas Técnico-Administrativa: Son documentos que sirven como
medios de Comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y Sistematica la informacion de una organizacion.
Contiene informacién basica referente a la estructura organica de una
Dependencia o Entidad, en el que se visualizan las funciones de sus
unidades administrativas, los niveles de autoridad y responsabilidad, los
puestos y sus perfiles basicos, asi como las relaciones que mantiene con
otras unidades u organismos externos.
Tipos de Manuales Administrativos
Entre los tipos de manuales mas utilizados se encuentran:

- Manuales de Politicas

- Manuales de Normas y Procedimientos

- Manuales para Especialistas

Yhttp://es.scribd.com/doc/2234625/sistemas-y-metodos-administrativos

12 http://www.buenastareas.com/ensayos/Simplificacion-Del-Trabajo/1062290.htm|
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- Manual del Empleado
- Manual de Contenido Mdltiple.
- Manuales de Finanzas

- Manuales del Funciones

- Manuales de Organizacion

Manual de funciones: Es un documento esencial para el conocimiento de las
tareas asignadas a cada puesto segun el cargo y la determinacion del grado de
responsabilidad del trabajador, se lo conoce también como manual de

procedimientos.

Manual de Organizacion: Es un documento que contiene informacion detallada
sobre legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un &rea especifica
comprenden la descripcion de puestos: de manera opcional pueden presentar el

directorio de la organizacién.

Ventajas de los manuales:

e Minimizan los errores.

e Los directivos y ejecutivos no tendran que estar repitiendo ordenes que
estan oportunamente detalladas en el manual

e Sirven de guia para los nuevos empleados.

o Facilitan el control interno.

e Hacen posible la aplicacion de los mejores métodos de trabajo.

Desventajas de los manuales:

e« La elaboracion de un manual de organizacion es costosa y requiere
tiempo, en consecuencia, no todas las empresas pueden tener ese
instrumento.

e En virtud de que la organizacibn es dinamica y cambiante la mayor

Bhttp://www.buenastareas.com/ensayos/Conceptualizacion-y-Tipos-De-Manuales/919155.htm
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dificultad la constituye su actualizacion; ya que el manual debe mantener
ese mismo ritmo.

« Cuando son excesivamente descriptivos y circunstanciales tienen efecto
negativo sobre el personal, que no llega a entender de manera clara sus

funciones y responsabilidades.
2.2.4 Recursos humanos

Es el proceso administrativo aplicado al acercamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de
los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia
organizacion y del pais en general.

Estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en concreto
(los profesionales en Recursos Humanos) junto a los directivos de la
organizacion.

El objetivo basico que persigue la funciéon de Recursos Humanos (RRHH) con
estas tareas es alinear las politcas de RRHH con la estrategia de la

organizacion, lo que permitird implantar la estrategia a través de las personas.

e Funciones, Tareas y Atribuciones: Se ha de detallar para cada puesto
de trabajo la funcién, area o departamento al que pertenece, las
actividades (se trata de un conjunto de acciones o tareas; facturar, cobrar
a clientes, vender, almacenar, gestiones con la asesoria, etc.), las tareas
(se trata de una accidon concreta; preparar presupuestos, emitir informes,
presentar modelos trimestrales de retenciones e ingresos a cuenta, etc.),
asi como las responsabilidades.

e Nivel de Conocimientos Técnicos: Para cada puesto de trabajo es
preciso definir el nivel de formaciébn y de conocimientos técnicos
requeridos, asi como la experiencia profesional o la capacitacién
necesaria.

e Importancia de las Actividades: No todas las actividades que se realizan

“nttp://www.monografias.com/trabajos42/administracion-recursos-humanos/administracion-
recursos-humanos?2.shtml
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en la empresa tendran la misma importancia. Cada puesto de trabajo
tendrd actividades basicas propias y otras complementarias de menor
importancia. Se priorizan las actividades con el objetivo de determinar la
productividad del puesto de trabajo.

e Dimension y Estructura de la Plantilla: Por ultimo, se cuantificara el
numero de trabajadores necesarios para cubrir los puestos de trabajo

definidos en el organigrama, asi como la estructura de la plantilla.*®

2.2.5 La Evaluacion del Desempefio

La Evaluacién del Desempefio es considerada como la funcién de calificacion
periédica del rendimiento laboral de los integrantes de una empresa. Es una
medicion de la contribucion de cada trabajador al cumplimiento de la mision de la

empresa.

2.2.6 Propdésito e importancia de la evaluacion del desempefio.

La Evaluacién del Desempefio se utiliza para informar al trabajador sobre los
aspectos fuertes y débiles de su comportamiento laboral, de tal manera que
pueda planear su mejoramiento. Esta funcion de control suministra bases sélidas

para decidir lo concerniente a promociones, traslados y retiros.

La Evaluacion del Desempefio ofrece informacion util a la empresa para tomar
decisiones sobre prevision de la fuerza laboral, reclutamiento, seleccion,
entrenamiento, remuneracion y demas funciones de la Gestién del Talento
Humano. Por el contrario, si los resultados de la calificacion del personal son
inaceptables todo el sistema debera ser revisado y mejorado, puesto que la
inversion que se hace para sostener la Gestion del Talento Humano se debera

recuperar en términos de desempefio laboral

e« Evaluacion y programa de incentivos: Es el proceso que mide el

desempefio del trabajador, y los parametros necesarios para funcionar con

Bhttp://www.creacionempresas.com/index.php?option=com content&task=view&id=1134
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un plan de estimulos y sanciones, para reforzar la conducta de las
personas que en ella participan.

e Desempeiio del personal: Se entiende como el cumplimiento de los
requisitos del trabajador respecto de su trabajo o tarea asignada dentro de

sus funciones en la organizacion.®

2.3 Fundamentacion Legal

El actual tema de estudio que se desarrolla previo a la obtencion de titulo de
Tecnologa en Logistica y Transporte tiene la siguiente sustentacion legal:

e Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 350, ver anexo A.
e Reglamento Codificado del Régimen Académico del Sistema Nacional de
Educacion Superior Capitulo |, ver anexo B.

e Ley de la Superintendencia de Compafias del Ecuador seccion VI, Art.
252.

16http:// unitexto.net/gesti_n_talento_humano.php#parte_5
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CAPITULO Il

PLAN DELAINVESTIGACION

3.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

3.1.1 Investigacion De Campo, Participante

Para realizar la presente investigacion, se considerara:

Investigacion de campo, misma que permitirA realizar un estudio
pormenorizado de los elementos que estan relacionados directamente con el

problema en el lugar de los hechos.

Investigacion bibliograficadocumental, esta ayudard a la revisibn de
bibliografia primaria y secundaria que facilitara la comprension del problema y la
elaboracion del marco tedrico referencial, asi como también la revision de

documentos relacionados.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 No experimental

Se utilizara la no experimental,
yaquesatisfaceelplanteamientoyobjetivosdelproblema,porquenohabramanipulacion
devariables; los datos relevantes se obtendran mediante la observacion para
avizorar la posible solucién al problema.

3.3 NIVELES DE INVESTIGACION

3.3.1 Descriptiva

Estainvestigaciontambiénseradeniveldescriptivo, porque

ayudaraadescribirlasituacionactualdelproblemayhallarlasolucionadecuada.
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3.4 UNIVERSO, POBLACION, Y MUESTRA

3.4.1 Universo: Es el nombre especifico que recibe particularmente en la
investigacion social la operacion dentro de la delimitacion del campo de
investigacion que tienen por objeto la determinacion del conjunto de unidades de
observaciones del conjunto de unidades de observacibn que van a ser

investigadas.

3.4.2 Poblacion: Es la totalidad de los valores posibles (mediciones o conteos)
de una caracteristica particular de un grupo especificado de personas, animales
0 cosas que se desean estudiar en un momento determinado.La poblacién se
define como la totalidad de los valores posibles de una caracteristica particular

de un grupo especificado.

3.4.3 Muestra: Es un subconjunto de la poblacion, seleccionado de tal forma, que
sea representativo de la poblacion en estudio, obteniéndose con el fin de
investigar alguna o algunas de las propiedades de la poblaciéon de la cual
procede.Entonces, una muestra no es mas que una parte de la poblacién que

sirve para representarla.

3.5 RECOLECCION DE DATOS
3.5.1 TECNICAS DE INVESTIGACION
3.6 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Una vez aplicada la recoleccion de datos, se ejecutara el procedimiento de
informacion mediante:
e Revision critica de la informacién recogida.
e Limpieza de informacion defectuosa: Contradictoria, incompleta, no
pertinente.
e Tabulacién de datos.
e Codificacion de los datos para que puedan ser analizados.

e Control de la informacién obtenida.
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e Representacion grafica de los datos. (Pasteles, barras).

3.7 ANALISIS DE RESULTADOS

El analisis de resultados permitird encontrar la solucidén del problema planteado

mediante los siguientes pasos:

e Analisis estadistico de los resultados. En este se destaca tendencias o
relaciones de acuerdo con los objetivos y con el hecho en estudio.

¢ Interpretacion de los resultados en relacion al marco tedrico referencial.

e Una comprobacién que es una prueba estadistica para evaluar la relacion
entre dos variables.

e Definicion de conclusiones y recomendaciones que se desprenden de la

investigacion y del criterio del investigador, respectivamente.
3.8 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION
La formulacion de conclusiones y recomendaciones permitird verificar el

cumplimiento de los objetivos propuestos para la investigacién y realizar

recomendaciones para resolver el problema planteado.

61



CAPITULO IV

EJECUCION DEL PLAN METODOLOGICO DE INVESTIGACION

4.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

4.1.1 Investigacion De Campo, Participante

La investigacion de campo (participante) se realiz6 mediante una visita la
Companiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa,

con la finalidad de constatar lo siguiente:

e Conocer las condiciones en que se halla el personal que labora en la
Compaifiia.

¢ Definir las funciones administrativas para la empresa como base del control
interno en la misma.

e Determinar la prioridad de las funciones en los diferentes niveles

jerarquicos de la Compaiiia.

Establecer si existe un adecuando ambiente de trabajo

4.1.2 Bibliografica Documental

Como se mencioné anteriormente también se utilizd6 la modalidad de
investigacion bibliografica documental, pues se recurrié a la bibliografia primaria y
secundaria, como son los manuales organico y funcional, los cuales

proporcionaron informacién necesaria como:

e Conocimiento de tareas asignadas segun el cargo.

e Determinacion del grado de responsabilidad del trabajador.
e Estructura organica.

¢ Organigramas.

e Funciones organizacionales.
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4.2 TIPOS DE INVESTIGACION

4.2.1 No experimental

Para satisfacer el planteamiento y objetivos del problema, se utilizé el tipo de
investigacion no experimental ya que permiti6 observar que en la Compafiia
existe un desorden administrativo debido a la deficiente comunicacion que trae
consigo una serie de confusiones y resentimientos en muchos casos, el no saber
a quién dirigirse cuando se presentan situaciones extremas o0 necesarias, creando
el desconocimiento de sus funciones y responsabilidades, por tal motivo se

presenta la duplicidad de trabajo dentro de la Compaifiia.

4.3 NIVELES DE INVESTIGACION

4.3.1 Descriptiva

En la visita realizada a la Compafila de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa, se pudo encontrar los siguientes aspectos:
e El personal no conoce de sus funciones y responsabilidades.
e Existe desorden administrativo.
e Personal desmotivado.
e Pérdida de documentos como son: facturas de clientes y socios, guias de
transporte, documentos de embarque, y orden de carga.

e Se presenta la duplicidad del trabajo por falta de confianza en el personal.

4.4 UNIVERSO, POBLACION Y MUESTRA

4.4.1 Universo

Se tom6 como universo a la Compafia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa ya que en este lugar se encuentra trabajando 102
personas en los diferentes departamentos y toda la informacion necesaria para la

elaboracion del trabajo de investigacion.
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4.4.2 Poblacion

La poblacibn para el respectivo estudio fueron los trabajadores de los
Departamentos de Operaciones y Logistica,Departamento de Contabilidad,
Departamento Técnico,Departamento de Rastreé Satelital a quienes fue orientado
el beneficio del presente proyecto a investigarse.

e Tabla 4.1 Tabla de segmentacion de poblacion

Departamento N° de Empleados %
Departamento de Operaciones y
o 7 59%
Logistica
Departamento de Contabilidad 3 25%
Departamento Técnico 1 8%
Departamento de Rastreo Satelital 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

4.4.3 Muestra

Dada la pretension que tiene la investigacidon se determind un numero de
encuestas que se efectud a las personas ya mencionadas con anterioridad. Estas
fueron un total de 12 empleados, mismos que se encuentran estrechamente
vinculados con la problemética en estudio, los cuales se encuentran distribuidos

en los diferentes Departamentos de la Compafiia.

4.5 RECOLECCION DE DATOS

Para la recoleccion de la informacion se utilizO un cuestionario con preguntas
cerradas y de seleccion mudltiple el cual fue aplicado a los empleados de los
Departamentos de Operaciones y Logistica, Departamento de Contabilidad,
Departamento Técnico, Departamento de Rastre0 Satelital , lo que permitid tener

el aporte de varios criterios y conocimientos que contribuyeron al progreso de esta
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investigacion, los mismo que se analizaron, e interpretaron con el fin de encontrar

solucién del problema planteado.(Anexo D)

45.1 Técnicas

De Campose elabor6 una ficha de observacion la cual ayudo a tener una idea de
las condiciones en el que se encuentra el personal que labora en la Compafia de
Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa y deducir que
acciones se podian tomar para solucionar el problema propuesto; con lo que se
constatdé que los empleados no conocen de sus funciones y responsabilidades

con claridad.

Bibliografica porque permitira obtener informacion en: libros, tesis, revistas,
Internet, etc. para el desarrollo del marco teérico referencial y todo el trabajo
investigativo, lo cual nos dio una vision general muy detallada de los modelos
organizacionales que permiten orientar una correcta estructura empresarial para

determinar las funciones y responsabilidades en relacion al puesto-cargo.

Encuestapara la recopilacion de la informacién se utilizd como instrumento la
encuesta, en primer lugar planteando los objetivos para luego realizar la encuesta
en su totalidad, en el desarrollo del cuestionario se tuvo en cuenta diferentes
aspectos para que las preguntas sean claras y precisas, como son los objetivos
del proyecto. Se elaboré 8 preguntas cerradas de seleccion multiple, para poder

interpretar de mejor forma los resultados de los encuestados.

4.6 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

En el procesamiento de la informacion se empled el software adecuado tanto
MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 para la tabulacion de los datos y MICRSOFT
OFFICE WORD 2010 para indicar los resultados, los que fueron clasificados de tal
modo que se utilizd6 datos favorables que sean importantes para desarrollar el

propésito planteado.

4.7 ANALISIS E INTERPRETACION
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4.7.1 Observacioén

La observacion llevada a cabo tiene énfasis en conocer las condiciones en que se
halla el personal que se encuentra laborando en la Compafia de Transporte y

Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa. (Anexo E)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE
Observacion en la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e

Internacional S.A. Transloinsa

DATOS INFORMATIVOS:

Lugar: Cayambe

Fecha: 28 de agosto del 2012
Observador: Tania Taipanta Serna

« OBJETIVOS:
Observar a simple vista en qué condiciones se halla el personal que labora en
la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa.

OBSERVACIONES:
e La falta de comunicacion interna entre los empleados.
¢ No existe una organizacion de actividades.
e Lafluidez de la informacion no es efectiva.
¢ Inexistencia de trabajo coordinado en equipo.

e Personal desmotivado.

4.7.2 Encuesta

Una vez aplicada la encuesta se pudo recopilar la siguiente informacion:
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4.7.2.1 Pregunta 1
¢, Cuenta usted con informacion escrita sobre las obligaciones y responsabilidades

que debe cumplir en su trabajo?

Tabla 4.2 Resultados pregunta 1

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 3 25
No 9 75
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.1

Si ' No
25%
75% ’

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Analisis

Con respecto a la primera pregunta el 25% de los encuestados responden
gue si cuentan con informacion escrita sobre las obligaciones vy
responsabilidades que deben cumplir en su trabajo, mientras que el 75% de

los empleados no cuentan con informacion escrita.

e Interpretacion
Es evidente que un gran porcentaje de los trabajadores no cuenta con informacién
escrita sobre las obligaciones y responsabilidades que deben cumplir en su

trabajo
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4.7.2.2 Pregunta 2
¢ Realiza usted actividades ajenas a su cargo?

Tabla 4.3 Resultados pregunta 2

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 7 58
Rara vez 3 25
Nunca 2 17

Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.2

Siempre Rara vez Nunca

17%
|
25% 58%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Analisis

Con respecto a la segunda pregunta el 58% de los encuestados responden
gue siempre realizan actividades ajenas a su cargo, el 25% las realizan rara
vez y el 17% nunca realiza actividades ajenas a su cargo.

e Interpretacion

Entonces se deduce que casi la mayoria de los empleados realizan

actividades ajenas a su cargo.
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4.7.2.3 Pregunta 3

¢La relacion laboral con sus comparieros de trabajo es?

Tabla 4.4 Resultados pregunta 3

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy Buena 6 50
Buena 4 33
Mala 2 17
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.3

Muy Buena Buena Mala

17%

\ 50%

33% !

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Analisis

Con respecto a la tercera pregunta el 50% de los encuestados responden que
tienen una muy buena relacién laboral con sus comparieros de trabajo, el 33%
una relacion buenay el 17% una relacion laboral mala.

e Interpretacion

Se puede mencionar que no existe una total relacion laboral entre
compafieros de trabajo.
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4.7.2.4 Pregunta 4

¢, Conoce usted con seguridad quién es su inmediato superior?

Tabla 4.5 Resultados pregunta 4

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 5 42
No 7 58
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.4

Si ~ No

42%

58%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Anédlisis

Con respecto a la cuarta pregunta el 42% de los encuestados responden que
si conoce con seguridad quien es su inmediato superior, mientras que el 58%

no conoce.

e Interpretacion

Se puede mencionar que casi la mayoria de los empleados no conocen con

seguridad quien es su inmediato superior.
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4.7.2.5 Pregunta 5
¢De los siguientes manuales para el desarrollo de actividades con cual cuenta
usted?

Tabla 4.6 Resultados pregunta 5

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Manual de Atencidn al Cliente 0 0
Manual de Cargos 0 0
Manual Organico Funcional 0 0
Ninguno 12 100
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.5

Manual de Atencion al Cliente
Manual de Cargos

Manual Orgénico Funcional

100% Ninguno ’

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Anédlisis

Con respecto a la quinta pregunta el 100%, es decir 12 empleados responden

ninguno.

e Interpretacion

Entonces se deduce que los empleados que no cuenta con un Manual de
Atencion al Cliente, Manual de Cargos y tampoco con un Manual Organico

Funcional.
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4.7.2.6 Pregunta 6

¢,Cree usted que la falta de manuales ocasiona desorden administrativo?

Tabla 4.7 Resultados pregunta 6

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 10 83
Rara vez 2 17
Nunca 0 0

Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.6

Siempre Rara vez Nunca

17%

Wy, |

83% ’

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna
e Andlisis
Con respecto a la sexta pregunta el 83%, de los encuestados creen que la
falta de manuales ocasiona desorden administrativo, mientras que el 17%
cree que rara vez.

e Interpretacion

Entonces se deduce que la mayoria de los empleados creen que la falta de un

manual ocasiona desorden administrativo.
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4.7.2.7 Pregunta 7
¢Cuenta usted con un manual en donde se especifique sus funciones y

responsabilidades?

Tabla 4.8 Resultados pregunta 7

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0
No 12 100
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.7

No Si

100% I

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Anédlisis

Con respecto a la séptima pregunta el 100%, es decir 12 empleados

responden no.

e Interpretacion

Entonces se deduce que los empleados que no cuenta con un manual en

donde se especifique sus funciones y responsabilidades.
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4.7.2.8 Pregunta 8
¢ Estaria usted de acuerdo con la elaboracién de un manual organico funcional

dentro en su Compaiiia?

Tabla 4.9 Resultados pregunta 8

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 12
No 0 0
Total 12 100

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

Grafico 4.6.8

Si  No

100% ’

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Tania Taipanta Serna

e Andalisis

Con respecto a la octava pregunta el 100%, es decir 12 empleados responden

Si.

e Interpretacion

Es evidente que los empleados estan de acuerdo con la elaboracion de un

manual organico funcional dentro en su Compaiiia.
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4.8 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION

4.8.1 Conclusiones

4.8.2

Una vez realizado el andlisis de la informacién recolectada se lleg6 a la
conclusiéon que los empleados no cuentan con informacion escrita en
donde se detallen sus funciones y responsabilidades por lo cual existe un
desorden administrativo.

Se pudo observar que la Compafiia no cuenta con ningin manual o guias
escritas que le proporcionen informacion suficiente para el mejor desarrollo
de sus actividades cotidianas.

Se determind que es necesario la elaboracion de un Manual Organico
Funcional, puesto que la ausencia del mismo impide definir una verdadera
jerarquia, y la inexistencia de informacion en donde se especifiquen las

funciones y responsabilidades para cada uno de los empleados.

Recomendaciones

Programar capacitaciones dirigidas a todo el personal, con el objetivo de

motivar a los empleados.

Determinar las diferentes funciones y responsabilidades que tiene cada

empleado.

Se requiere elaborar un Manual Organico Funcional, que permita
implementar una verdadera linea jerarquica, mismo que incluira
informacion detallada sobre las funciones, tareas y atribuciones, estructura

organica, organigrama, y funciones organizacionales.
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CAPITULO V

FACTIBILIDAD

5.1 FACTIBILIDAD

Para la elaboracion del trabajo de graduacion se debe tomar en cuenta todos los
aspectos que estén relacionados con el mismo, como son la parte técnica,
operacional, legal y econémica para elaborar un Manual Organico Funcional en la
Compafia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa

gue permita mejorar el desarrollo de actividades del personal.

5.1.1 Técnica

El trabajo de graduacion es factible desde el punto de vista técnico por la
existencia suficiente de disposicion por parte del personal que imparte la
informacién y conocimiento cientifico, para el desarrollo sustentable del tema de

investigacion.

5.1.2 Legal

Para la realizacion de este proyecto no se exterioriza oposicion o impedimento
legal alguno ya sea en reglamentos o normas legales que rigen la constitucién y
normal funcionamiento de las Compafiilas tales como las disposiciones
Constitucionales; asi como en la Ley de Educacion Superior, es decir que se

cuenta con todo el respaldo para abalizar la ejecucion de dicho proyecto.

5.1.3 Operacional

Con lo que respecta a la parte operacional, la ejecucion del proyecto investigativo
enunciado es factible por cuanto se dispone del recurso humano, el apoyo

logistico, administrativo, y normativo indispensable para la elaboracion de un
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Manual Organico Funcional en la Compaiiia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa.

5.1.4 Econbmica

Para la elaboracién del presente proyecto se dispone con los recursos
econdémicos ya que el investigador debe adquirir materiales necesarios para su

ejecucion.

5.2 TALENTO HUMANO

El equipo humano que se requiere para el desarrollo de este proyecto son los

siguientes:

e Autoridades de la Compafia como parte de consulta en conocimientos
especificos.

e Docentes de la Carrera de Logistica y Transporte.

e Empleados de la Compafia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa, en la investigacion de campo.

e Autor del proyecto, quien llevo a cabo un trabajo integro en la
investigacion y desarrollo del anteproyecto.

5.3 RECURSOS

5.3.1 Institucionales

Algunos recursos que se necesitaran para el proyecto seran obtenidos a través
de la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A.
Transloinsa y los demas obligatoriamente seran obtenidos por el Autor del

proyecto.

5.3.2 Fisicos
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Para el desarrollo de la investigacidon se acudio y utilizo:
e Las Instalaciones de la Compafiia.
¢ Biblioteca y laboratorio de computacion del Instituto Tecnoldgico Superior

Aeronautico.
5.3.3 EconGmicos
En el presente trabajo investigativo se necesitara contar con un presupuesto
tentativo de los gastos a realizarse que permitirdn su elaboracién y culminacién

exitosa, mismos que se detallan en el siguiente cuadro:

Tabla 5.1 Resumen de gastos del Anteproyecto

DETALLE CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Internet 20 horas 0.60 12,00
Impresiones 70 hojas 0,15 10,50
Copias 56 hojas 0,05 2,80
Anillados 4 1,50 6,00
Transporte 4 10,00 40,00
Alimentacion 6 2,00 12,00
Varios 20 20

TOTAL 103,30

Fuente: Contabilidad

Elaborado por: Tania Taipanta Serna
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5.4 DENUNCIA DEL TEMA

“ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA
COMPANIA DE TRANSPORTE Y LOGISTICA NACIONAL E INTERNACIONAL
S.A. TRANSLOINSA”.
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5.5 CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Fecha de inicio: Agosto-2012 Fecha finaliza: Octubre-2012
TIEMPO Agosto Septiembre Octubre
ACTIVIDADES 11 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1 2| 3

Observacion

Designacion del tema

Capitulo |

Capitulo 1l

Capitulo 111

Capitulo IV

Capitulo V

Presentacion del

anteproyecto final
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GLOSARIO DE TERMINOS

Organizacién

Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado por dos o
mas personas; la cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la
organizacion.

Administracion

Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion,
direccion y control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos
recursos econdémicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas y
técnicas sistematizadas.

Manual

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistemética informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion.

Jerarquia

Es el criterio que permite establecer un orden de superioridad o de subordinacion
entre personas, instituciones o conceptos.

Obligacion

Es la situacién en la cual una persona tiene que dar, hacer, o no hacer algo. Se

utiliza como sinénimo la expresion deber.
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ANEXO A
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 350.- El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con visidon cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusién de los
saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais,

en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo.

84



ANEXO B

REGLAMENTO ACADEMICO
CAPITULO |

De los Grados Académicos y Titulos Profesionales

Art. 3. Las instituciones de educacion superior garantizardn que sus programas
de formacién académica y profesional y sus disefios curriculares sean planteados
con sujecion estricta a los niveles de formacion que ofertan y respondan a los
grados académicos y titulos profesionales que otorgan, a fin de garantizar calidad,
pertinencia y relevancia académicas, fortalecer la formacion personal y
profesional, y asegurar una diferencia cualitativa entre los niveles establecidos en
el articulo 44 de la Ley Organica de Educacion Superior.

Las instituciones de educacion superior remitiran obligatoriamente al CONESUP
los disefios curriculares de las carreras que ofertan, en el formato digital que para
el efecto sefiale este organismo, con fines de registro y actualizacion permanente
en el Sistema Nacional de Informaciéon Académica del CONESUP y para que esta
entidad pueda dar cumplimiento a lo establecido en el literal k del articulo 13 de la
Ley Orgénica de Educacion Superior.

Las instituciones de educacion superior tienen la obligacion de remitir al
CONESUP los cambios curriculares que impliquen modificaciones sustanciales al
perfil profesional de las carreras ofrecidas.

Art. 4. Para el Sistema Nacional de Educacion Superior se definen los siguientes
titulos y grados de acuerdo a los niveles de formacion establecidos en el articulo
44 de la Ley Organica de Educacion Superior:

4.1 Técnico: titulo profesional operativo que corresponde al Nivel Técnico
Superior de formacién, otorgado al estudiante que alcanza competencias
técnicas, humanisticas y artisticas culturales basicas para desarrollar actividades
para hacer y producir.

4.2 Tecndlogo: titulo profesional operativo que corresponde al Nivel Técnico
Superior de formacién, otorgado al estudiante que alcanza las competencias
cientificas, técnicas, humanisticas, artisticas y culturales en general para

desarrollar actividades de produccion, innovacion y transferencia.
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4.3 Licenciado y Titulo Profesional Universitario o Politécnico: corresponden al
tercer nivel de formacion; se otorga al estudiante que alcanza una formacion que
le permite solucionar problemas a través de la aplicacion de conocimientos
cientificos, habilidades y destrezas, procedimientos y métodos, dentro de un area
cientifico — tecnolégica determinada.

4.4 Diploma Superior: titulo profesional de cuarto nivel que se otorga a graduados
del tercer nivel que alcanzan conocimientos en un area especifica del saber sobre
la base de estudios sistematicos.

4.5 Especialista: titulo profesional de cuarto nivel que se otorga a graduados de
tercer nivel que profundizan en un area especifica del conocimiento y de la
practica profesional.

4.6 Magister. grado académico de cuarto nivel que se otorga a graduados de
tercer nivel que profundizan en un &area del conocimiento a través de la
investigacién, para el desempefio laboral especializado y la investigacion.

4.7 Doctor: grado académico de cuarto nivel o de postgrado, otorgado a
graduados y profesionales con grado académico de magister, con formacion
centrada en un éarea profesional o cientifica, que contribuya al avance del
conocimiento a través de la investigacion cientifica. Este grado se regira por su

propio Reglamento.

Art.5. Los programas académicos en todos los niveles de formacion -técnico
superior, tercer nivel o pregrado y cuarto nivel o postgrado- deben responder a
una planificacion curricular expresamente disefiada para cada uno de ellos. No se
puede otorgar mas de un titulo profesional o grado académico en el mismo
programa; se aceptara la continuidad de estudios siempre que se realice
convalidacion u homologacion de estudios, de conformidad con el presente

reglamento.
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ANEXO C
SECCION VI
DE LA COMPANIA ANONIMA
8. DE LA ADMINISTRACION Y DE LOS AGENTES DE LA COMPANIA

Art. 252.- La Superintendencia de Compafias no aprobara la constitucion de una
comparfia anonima si del contrato social no aparece claramente determinado
quién o0 quiénes tienen su representacion judicial y extrajudicial. Esta
representacion podra ser confiada a directores, gerentes, administradores u otros
agentes. Si la representacion recayere sobre un organismo social, éste actuara

por medio de un presidente.
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ANEXO D

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO P
f' CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE sy

Encuesta dirigida al personal administrativo de la compafiia de

Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa.

OBJETIVO: Recolectar datos e informacion para determinar la factibilidad para la
Elaboracion de un Manual Orgénico Funcional para mejorar el desarrollo de
actividades del personal de la Compafiia de Transporte y Logistica Nacional e
Internacional S.A. Transloinsa.
INSTRUCCIONES:

e Lea detenidamente cada pregunta.

e Marqgue la respuesta que crea usted conveniente.

CUESTIONARIO

1 .¢;Cuenta usted con informacion escrita sobre las obligaciones vy
responsabilidades que debe cumplir en su trabajo?

Si [ ]

NO [ ]

2. ¢Realiza usted actividades ajenas a su cargo?

Siempre
Raravez | |
Nunca ]

3. ¢La relacion laboral con sus comparieros de trabajo es?

Muy Buena | |

Buena [ ]
Mala ]
4. ¢ Conoce usted con seguridad quién es su inmediato superior?
Si [ ]
No | |
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5. ¢ De los siguientes manuales para el desarrollo de actividades con cual cuenta
usted?

Manual de Atencion al Cliente
Manual de Cargos
Manual Orgéanico Funcional

Ninguno

IR

6. ¢ Cree usted que la falta de manuales ocasiona desorden administrativo?

Siempre [ ]
RaraVez | |
Nunca | |

7 ¢Cuenta usted con un manual en donde se especifigue sus funciones y

responsabilidades?
si [ ]
No []

8 ¢Estaria usted de acuerdo con la elaboracion de un manual organico funcional

dentro en su Compafiia?
si [
No ]

Gracias por su colaboracion
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ANEXO E

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

DATOS INFORMATIVOS:

LU g AT e
OO N A o

(@] o XY= aVZ= 1o [o] AT

OBJETIVOS:

OBSERVACIONES:

(Aspectos sobresalientes de los hechos observados)

Gracias por su colaboracion
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~ ANEXO 2
GUIA DE TRANSPORTE
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ANEXO 3
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ANEXO 4
DOCUMENTO DE EMBARQUE
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ANEXO 5
FACTURA
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ANEXO 6
ORDEN DE CARGA

WRANSL O/NSA

¥ LOGISTICA
R.U.C. 1792108667001

ORDEN DE CARGA N° 006565

FECHA: Q;l / q ( 20(
cuente. - Cmpodecte

DIRECCION:

I ——— p)
pESTING: __~_KOBomba
DATOS DEL TRANSPORTISTA |
NOMBRE SOCIO: I%U-O C&Aibwmo(,o

NOMBRE CHOFER: /. 4,71017«/300 Ef%kuom

DATOS VEHICULO ,
PLACAS: 7444 -3 ¥6b maRca: MODELO: TIPO: c@%ﬂ "1
TONELAJE: USEO: Lo
T

Teléfono. 043904112
3 . 1792108667001
YAQUIL - ECUADOR ¢

TISTA
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HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

NOMBRE: TAIPANTA SERNA TANIA AMPARO
NACIONALIDAD: ECUATORIANA

FECHA DE NACIMIENTO: 3 DE AGOSTO DE 1991
CEDULA DE CIUDADANIA:  050378892-9
TELEFONOS: 2-721-221 0995261448

CORREO ELECTRONICO: tania_tats22@hotmail.com
DIRECCION: LATACUNGA

ESTUDIOS REALIZADOS

ESTUDIOS PRIMARIOS: ESCUELA “FISCAL MIXTA JOSE VASCONCELOS”
ESTUDIOS SECUNDARIOS: INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
“VICTORIA VASCONEZ CUV/I”

ESTUDIOS SUPERIORES: “INSTITUTO TEGNOLOGICO SUPERIOR
AERONAUTICO *

OTROS ESTUDIOS: SUFICIENCIA EN INGLES ITSA

CURSOS: CURSO DE TRAZABILIDAD EN EL “INSTITUTO TEGNOLOGICO
SUPERIOR AERONAUTICO “Y CEMA.

EXPERIENCIA PROFESIONAL O PRACTICAS PREPROFESIONALES:

> PRACTICAS EN EL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y
SOCIAL (MIES) DEPARTAMENTO FINANCIERO Y RECURSOS
HUMANOS.

> PRACTICAS EN LA ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

> PRACTICAS EN LA COMPANIA DE TRANSPORTE Y LOGISTICA
NACIONAL E INTERNACIONAL S.A. TRANSLOINSA.

95



HOJA DE LEGALIZACION DE FIRMAS

DEL CONTENIDO DE LA PRESENTE INVESTIGACION SE RESPONSABILIZA
EL AUTOR

Tania Amparo Taipanta Serna

DIRECTOR DE LA CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

Ing. Eduardo Toscano

Latacunga, 28 de enero del 2013

96



CESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Yo, TANIA AMPARO TAIPANTA SERNA Egresada de la carrera de Logistica
y Transporte, en el afio 2012, con cedula de ciudadania No 050275369-2, autor
del trabajo de graduacion “ ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL PARA LA COMPANIA DE TRANSPORTE Y LOGISTICA
NACIONAL E INTERNACIONAL S.A. TRANSLOINSA” cedo mis derechos de

propiedad intelectual a favor del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico.

Para constancia firmo la presente cesion de propiedad intelectual.

Tania Amparo Taipanta Serna

Latacunga, 28 de enero del 2013

97



