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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo principal la "Elaboracién de un Manual
Organico Funcional para la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de
la ciudad de Ambato, donde se busca establecer una estructura organica y
funcional para la institucion, con el propésito de evitar la duplicidad de funciones
y lograr eficiencia y eficacia, designando funciones acertadas de acuerdo al
puesto de trabajo en sus funciones diarias.

Se realizd un estudio previo, para poder determinar cual es el problema
principal al no poseer un Manual Orgénico Funcional dentro de la Cooperativa
de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, con el fin de
establecer objetivos los mismo que sirvieron para llegar al desarrollo del tema
propuesto, mediante un analisis de la situacion actual, utilizando herramientas

como observacion, encuesta y el analisis de puestos.

La propuesta busca determinar funciones y responsabilidades, para todos los
niveles jerarquicos, con el fin de brindar equidad en las labores a desarrollar por
parte de cada trabajador. Como resultado de la investigacion realizada, se logra
el desarrollo del Manual Orgénico Funcional, y definir claramente las funciones
y responsabilidades, a llevarse a cabo con los conocimientos necesarios y
destrezas en cada puesto de trabajo, cumpliendo con éxito la labor
desempefada. Siendo el manual una guia escrita para mejorar el desempefio
laboral de todos los integrantes, y de tal manera brindando un mejor servicio a
la colectividad, concluyendo que el manual debera ser socializado a todo el
personal de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de
Ambato.

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

PUESTOS FUNCIONES
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ABSTRACT

The present work has as main objective the "Development of a Functional
Organic Manual for Cooperative Heavy Transport” The Andes "city of Ambato,
which seeks to establish an organizational and functional structure for the
institution, in order to avoid duplication of functions and achieve efficiency and
effectiveness, designating sound functions according to the job in their daily

functions.

A preliminary study was conducted to determine the main problem not possess
Organic Functional Manual within the Cooperative Heavy Transport " The
Andes" of the city of Ambato, in order to establish the same goals that served to
arrive the development of the theme proposed by analyzing the current situation,
using tools such as observation, survey and analysis of positions.

The proposal seeks to determine roles and responsibilities for all levels, in order
to provide fairness in work to be done by each worker.

As a result of research conducted, the development of Organic Functional
Manual is achieved, and clearly defines roles and responsibilities, and | just take
the necessary knowledge and skills in every job, successfully fulfilling the work
done. Being a written manual to improve job performance of all members guide,
and so providing a better service to the community, concluding that the manual
should be socialized to all staff of the Cooperative Heavy Transport "The Andes"
of city Ambato.

MANUAL ORGANIC FUNTIONAL

POSITIONS FUNCTIONS



CAPITULO |
TEMA

1.1 Antecedentes

Con la finalidad de conseguir el mejoramiento continuo en el sector del
transporte y lograr satisfacer las necesidades de los clientes, se han

desarrollado varios trabajos similares al tema del trabajo de investigacion.

A continuacion se enuncia las siguientes investigaciones:

1. Elaboracién de un Manual Organico Funcional para la Compafia de
Transporte y Logistica Nacional e Internacional S.A. Transloinsa” Tania

Amparo Taipanta Serna (2013) Latacunga ITSA.

Segun el tema mencionado se puede tomar en cuenta que: La
Compaiiia de transporte y logistica nacional e internacional S.A. Transloinsa
a través de esta investigacion ha logrado establecer "Un diagndstico de la
estructura organica de la Compariia, en donde se logré determinar sus
fortalezas y debilidades, pudiendo identificar las falencias que ocasionaban
dificultades para definir la verdadera jerarquia laboral con la delimitacion de
sus funciones, deberes y responsabilidades para cada una de las unidades
de trabajo"(TAIPANTA Amparo, 2013).
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De manera que, es necesario tomar en cuenta este tema para poder
definir claramente cudéles son las funciones y actividades del personal para
evitar la evasion de responsabilidades en la cooperativa, y de este modo el
personal pueda mejorar el servicio al cliente logrando un posicionamiento en

el mercado.

2. "Manual Orgéanico funcional y Gestion de la Produccion para la
Empresa Halley Corporacién de la Ciudad de Ambato" Mariela Ofate (2012)
UNIANDES Ambato Ecuador.

Segun la investigacion del tema "Manual Organico funcional y Gestion
de la Produccion para la Empresa Halley Corporacion de la Ciudad de
Ambato”. Se dice que: "Este manual junto con un control de su
cumplimiento, sirvi6 para que Halley Corporacion posea un mejor manejo
productivo, proporcionando desarrollo empresarial. Tanto el personal
operativo como el administrativo de la empresa consideran pertinente el
disefio de un manual organico funcional, con el fin de mejorar sus niveles de
eficiencia y eficacia."(ONATE Mariela, 2012)

Con este antecedente investigativo se puede analizar que es
indispensable contar con un manual organico funcional en una empresa, de
tal manera que el mismo pretenda definir funciones y responsabilidades, en
cada uno de los niveles para que esto no lleve a asumir funciones que no le
corresponde y de la misma manera no cometer errores en sus actividades

cotidianas.
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3. Actualizacién del Manual Organico funcional para la Empresa Eléctrica
Provincial de Cotopaxi S.A. Molina Quimbita, Sandra del Rocio(2010)
ESPOCH Riobamba Ecuador.

Segun este trabajo de investigacion sobre Actualizaciéon del Manual
Organico funcional para la Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.
manifiesta que: " La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A. con la
implementacion del Manual Organico Funcional ayudara a definir claramente
las funciones que tienen que realizar cada trabajador, de esta manera se
evitara la duplicidad de tareas incluso accidentes."(MOLINA Quimbita
Sandra., 2010).

Como antecedente de investigacion se puede analizar que es
fundamental actualizar periédicamente un Manual Organico Funcional de
manera que todos y cada uno de los trabajadores tengan presente que sus
funciones y responsabilidades son indispensables para el bienestar y
desarrollo de la empresa, de este modo se evitaria duplicidad de tareas y

muchos casos inconvenientes que lamentar.

Se puede decir que los trabajos de investigacion anteriormente
mencionados servirdn como base fundamental para el desarrollo del tema
"Elaboracién de un Manual Organico Funcional para la Cooperativa de
Transporte Pesado " Los Andes" de la Ciudad de Ambato".


http://dspace.espoch.edu.ec/browse?type=author&value=Molina+Quimbita%2C+Sandra+del+Rocio

1.2 Planteamiento del Problema

La Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de
Ambato, inicio sus actividades el 25 de junio de 1957 constituyéndose como
Cooperativa Mixta Los Andes con sesenta socios, funcionando en un local
arrendado ubicado en las calles Espejo y 12 de Noviembre, luego en el afio
de 1977 en la presidencia del sefior Telio Pazmifio Villacreses se adquiri6 el
local donde actualmente funciona la matriz en la Avenida LosAndes 512 vy
Cayambe. Se obtuvo su personeria juridica, mediante Acuerdo Ministerial
Nro. 000350, inscrita en el Registro General de Cooperativas el 8 de Abril de
1981. Es evidente que desde su creacidbn no mantiene una estructura
orgénica que defina claramente la organizacion en el manejo de actividades
de cada uno de sus trabajadores, mucho menos un manual orgénico

funcional.

Actualmente en la Cooperativa de Transporte Pesado " Los Andes" de la
ciudad de Ambato, la organizacion que mantiene no facilita la relaciones
entre jefe y subordinado en toda la Cooperativa, por tal motivo es dificil
evaluar oportunamente las actividades de los trabajadores con el fin de
tomar correctivos, desde su creacidn no posee procesos secuenciales para
el desempefio de las actividades del personal, en muchos de los casos
asumen funciones que no le competen, ocasionando pérdida de tiempo y

recursos.

De acuerdo al andlisis realizado se detecta diferentes formas de trabajo,
definidas empiricamente por el gerente con los conocimientos que le ha
dado la practica, esto ha ocasionado retrasos en los procesos

administrativos, contables y logisticos dentro de la Cooperativa de
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Transporte Pesado " Los Andes" de la ciudad de Ambato, las consecuencias
son evidentes en el manejo de personal que no coordinan correctamente sus

funciones e incurren en la duplicidad de funciones.

1.3 Justificacion

Mediante el presente manual orgéanico funcional para la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes", se pretende describir claramente las
actividades que deberan seguir cada trabajador para el desempefio éptimo

de sus funciones.

El presente trabajo de investigacion ofrece una propuesta innovadora
para incrementar el desempefo del personal manteniendo una idea clara de
las areas dentro de la Cooperativa, requeridas para ejercer cada una de sus
funciones y responsabilidades, mediante la aplicacion de una herramienta
técnico-administrativa la misma que permitird mejorar el funcionamiento y
uniformidad de labores de todo el personal, ahorrando tiempo y esfuerzo
obteniendo una guia que facilite el cumplimiento de la circulacion de
informacion evitando pérdida de recursos. Los beneficios que aportara el
tema planteado van dirigidos al personal empleado, accionistas, directivos y
a la sociedad en general de manera que ayudara a brindar un servicio eficaz

y eficiente.

Siendo directamente los beneficiarios el nivel directivo y nivel asesor
donde podran dirigir a subordinados teniendo en cuenta que existe un
documento donde guiarse, ademas del nivel auxiliar y nivel operativo en sus
diferentes puestos de trabajo, en si todos los colaboradores de la

cooperativa y la colectividad con el propésito de mantener las funciones y
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responsabilidades para cada actividad dentro del ambito laboral,
enfocandose al desarrollo y crecimiento de la cooperativa.

Contribuyendo al mejorar el desempefio laboral, mediante el manual
organico se busca solucionar duplicidad de funciones, la factibilidad para el
tema de estudio es posible, de modo que existe la informacion la necesaria
de fuentes bibliogréaficas, al igual que en lo administrativo, y se cuenta con el
absoluto apoyo de la Cooperativa de Transporte Pesado " Los Andes" de la
ciudad de Ambato, al invertir el recurso econémico accesible con fin de

conseguir el objetivo propuesto.

Este manual organico funcional servira para mantener un control de
todas las funciones en cada uno de los puestos de trabajo de la Cooperativa

de Transporte Pesado " Los Andes" de la ciudad de Ambato.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Elaborar un Manual Organico Funcional para mejorar la organizacion
funcional en la Cooperativa de Transporte Pesado “Los Andes” de la
Ciudad de Ambato, mediante la descripcion de funciones vy

responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo.



1.4.2 Objetivos Especificos

o Analizar la situacion actual de la Cooperativa de Transporte Pesado
“Los Andes” de la ciudad de Ambato, mediante la observacién y encuesta

para obtener informacion precisa y confiable.

. Determinar las funciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo, mediante el analisis de puestos, para evitar duplicidad de

actividades.

o Desarrollar un Manual Organico Funcional para la Cooperativa de
Transporte Pesado “Los Andes” de la ciudad de Ambato, para mejorar el

desempenio laboral en cada puesto de trabajo.

1.5 Alcance

El presente trabajo de investigacion aportara un gran beneficio,
constituyéndose en una guia para el desarrollo de actividades del personal
gue labora en la cooperativa, ademas este manual brindard mayor
rentabilidad a los socios, mejorando el ambiente laboral a los empleados,
dando como resultado un servicio de calidad a la colectividad, garantizando
que la cooperativa fue creada para brindar el servicio de carga pesada

dentro del pais.

Contribuird a todo el personal de la cooperativa como guia o herramienta

de investigacién con temas relacionados.
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2.1 Manual

El manual siendo indispensable para el manejo de actividades y
funciones dentro de una empresa, en donde un manual es la principal guia

para poder realizar correctamente las tareas diarias.

Dice, (DUHALT Krauss, 1990) define a un manual: "Un documento que
contiene en forma ordenada y sistematica informacién y/o instrucciones

sobre historia, politicas, procedimientos"

Para Continolo, (1978, 432), manual es: “Una expresion formal de todas
las informaciones e instrucciones necesarias para operar un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo”. (MOLINA Quimbita Sandra., 2010)

2.1.1 Objetivo de los Manuales

o Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
o Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.
o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos.
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. Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al
personal.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del

trabajo.

o Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

dependencias.

o Servir como medio de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y clientes. (DUHALF Krauss, 1997).

2. 1.2 Importancia del Manual

Es importante establecer la informacion en los manuales, los mismo que
son guias basicas en cada unidad de trabajo el mismo que ayuda a la
delimitacién de actividades, responsabilidades y funciones de manera que se
evita la duplicidad de funciones en la empresa y sobre todo elimina
desperdicios de tiempo y esfuerzo de forma que las actividades son
realizadas eficientemente. Esto se ve reflejado en el empleado debido a su
nivel de desempefio aumenta con el conocimiento de que ya sabe qué

debe hacer, cémo hacerlo y en gué momento lo debe hacer.

Los manuales son importantes porque pueden ser una herramienta
clave para el empleado de nuevo ingreso, de forma que sin que sea
necesaria una capacitacion para la familiarizacion con la organizacion puede
conocer a la empresa y las actividades que va a realizar mediante el empleo

de los manuales.
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2.1.3 El Manual como Medio de Comunicacion

El propésito de elaborar manuales se considera como una funcién de
informar a los directivos, departamentos y empleado cuales son sus
funciones y actividades que cada uno debe cumplir en sus puestos de
trabajo, el mismo que deberd ser actualizado de acuerdo a los
requerimientos de la empresa, donde el manual es la clave principal para
mantener informado al personal, asi evitando la duplicidad de actividades,
por tal motivo la informacion que contenga el manual debe ser clara y

concisa para el buen desarrollo de la empresa.

2.1.4 Contenido del Manual

Este manual organico funcional contendré lo siguiente:

1. Parte General: Describe brevemente la filosofia de la cooperativa,

mision, vision, objetivos general y especificos, principios y valores.

2. Parte Esencial: Se disefiara el organigrama estructural y
organigrama funcional. Describir puestos de trabajo con sus respectivas

funciones y responsabilidades. (Monica P, 2006).

2.1.5 Términos comunmente utilizados en un manual

o Funciones: Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que
forman un area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de

proximidad fisica o técnica. (LOpez, 2005).
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o Responsabilidades: Es el compromiso y respeto en acciones
concretas de todos los integrantes de la empresa por el cumplimiento de la
descripcion de cargos, los objetivos, funciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo, como del organigrama y sus canales de mando y
comunicacion que surja del mismo, resulta fundamental para su correcta

implementacion.

La responsabilidad asumida es indelegable y una vez comunicada y
notificada no se podra justificar su trasgresion. (Agustin, 2014)

Cada uno de los trabajadores de la cooperativa sus responsables de
cada tarea encomendada, y asumir su responsabilidad en cada una de

sSus acciones.

o Puesto de Trabajo: Segun LOUART (1994) define al puesto de
trabajo como un: "punto de encuentro entre una posicion, que es a la vez
geogréfica, jerarquica y funcional, y un nivel profesional, que se refiere a
competencia, formacion y remuneracion. Comporta un conjunto de
actividades relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas
aptitudes generales, ciertas capacidades concretas y ciertos conocimientos
practicos relacionados con las maneras internas de funcionar y con los
modos externos de relacionarse”. (McCORMICK, JEANNERET, &
MECHAM, 1972).

Entonces puesto especificamente quiere decir el lugar el espacio

asignado para desempefiar un cargo.
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o Cargo: Segun Chiavenato (1992) define un cargo como: “la reunién
de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama”.
(CHIAVENATO, 1992).

Cargo es principalmente las funciones y responsabilidades que una
persona debe cumplir dentro de su puesto de trabajo, de acuerdo a la

jerarquizacién del organigrama de la empresa.

2.2 Manual Orgéanico Funcional

El Manual Organico Funcional refiriéendose a funciones especificas a
nivel de cargos, proporcionando informacién a los directivos y funcionarios
sobre sus funciones en su lugar de trabajo. Tiene como finalidad ser un
instrumento guia que oriente a los empleados en la ejecucion de funciones y

responsabilidades especificas.

2. 2.1Ventajas

Las ventajas son multiples que la cooperativa recibe con la aplicacién de un

manual:
1. En cuanto a la organizacién.
a. Delimitan el campo de accién, las funciones y responsabilidades de

cada unidad y puesto de trabajo.
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b. Analizan la estructura y funciones de la empresa.

C. Ayuda a la clasificacion de las unidades de trabajo.

2. En cuanto a los directivos.

a. Facilita el conocimiento de su unidad de competencia funciones y

responsabilidades.

b. Contribuye a determinar su posicion relativa dentro de la estructura.

C. Permite conocer las vias de mando y de relacién funcional.

3. En cuanto al personal de operacion.

a. Permite un conocimiento general de la estructura de organizacion.

b. Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y responsabilidad
asignada.

C. Facilita la capacitacion por unidades funcionales. (Monica P, 2006).

2.3 Manual de Funciones

Es una guia y herramienta administrativa que contiene normas y tareas
gque cada funcionario debe desarrollar en su trabajo diario, estableciendo
guias y orientaciones para poder cumplir con cada actividad sin tener que
interferir con otras funciones. Son importantes, porque definen la estructura
de la empresa, cargos que la conforman, asi como funciones,

responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas.
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2.4 Organico Estructural

Esencialmente, una representacion grafica de la estructura de una
empresa, son sus servicios, érganos y puesto de trabajo, de sus distintas
relaciones de autoridad y responsabilidad. El organico estructural cumple
fundamentalmente una finalidad informativa que le permite alcanzar diversos

propdositos:

a. Para los niveles Jerarguicos, facilita el conocimiento de su campo

de accion y de sus relaciones con los demas puestos.

b. Para los Funcionarios, les permite conocer su posicion relativa

dentro de la organizacion.

C. Para los Especialistas Administrativos, les permite conocer la

estructura actual y sus problemas.

d. Para el Publico, les permite tener una vision del conjunto de la
estructura. (TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1 Elementos de un Organico Estructural

1. Identificacién

2. Uso de rectangulos

3. Posicién Jerarquica

4. Leyendas

5. Lineas

6. Distribuciéon
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7. Referencias

8. Elementos graficos (TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1.1 Identificacion

Es recomendable usar titulos que contengan significado y aceptacion
para todos los miembros de la organizacién. No existe titulos
estandarizados con relacion a la unidad o al puesto, por ejemplo el directivo
de ventas puede denominarse Gerente de Ventas, Gerente General de

Ventas, etc. De igual manera ocurre con la ubicacion jerarquica.

1. Una identificacion clara de la naturaleza del trabajo, su importancia

relativa y su autoridad.

2. Demostrar que la persona que ostenta el titulo es adecuado para el
puesto. (TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1.2 Uso de rectangulos

Es fundamental tomar en cuenta al disefiar un organico estructural
utilizar rectangulos cuyo tamafio varia en funcion directa del nivel jerarquico
de la unidad administrativa que se represente. De tal manera que cuando
mayor sea el nivel de la unidad administrativa, el area del rectangulo sera

mayor.
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Las unidades administrativas que ostentan igual jerarquia en la
estructura de organizacion, estarian distribuidos en rectdngulos de igual
tamafo. El tamafio del rectdngulo debe facilitar inclusibn de leyendas.
(TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1.3 Posicion Jerarquica

Todas y cada una de las unidades administrativas que conforman la
estructura de una organizacion se debe ubicar en el Orgénico Estructural,

siguiendo un orden jerarquico.

Segun Jean Benielli, en su libro de administracion, se refiere que "El
Organico Estructural es el primer documento que todo nuevo jefe deberia
confeccionar al tomar posesion de su cargo, en virtud que le permite situar
exactamente la funcidén jerarquica de cada uno de sus colaboradores y

precisar los enlaces de subordinacion.

En el organico estructural debe figurar en primer lugar la maxima
autoridad y luego hacia abajo ir ubicando la de menor jerarquia especificar
quien depende del anterior. (TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1.4 Leyendas

En cada rectangulo representa una unidad administrativa, el mismo que
debe tener el nombre lo suficiente claro, para poder determinar la autoridad

en su organizacion.
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LEYENDAS PARA LA ELABORACION DE UN ORGANICO

ESTRUCTURAL
b1 F--1 | et
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Figura 1 Leyendas para la elaboracion de un Organico Estructural
Fuente: Victor Hugo Vazquez. Organizacion Aplicada Pag. 139.
Elaborado por: VictorToaquiza.

2.4.1.5 Lineas

. Entegrama: Representacién grafica de cada unidad organica de la
estructura formal. Se refiere a cada uno de los rectangulos que componen la

grafica y su inscripcion.

o Lineas de autoridad o dependencia jerarquica: Se relacionan
jerarquicamente a los entegramas, de forma que son lineas llenas y en

direccién vertical.
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o Lineas de dependencia funcional: Son aquellas que relacionan
funcionalmente con los entegramas, en la relacion de mando (Autoridad) Se

grafican con lineas llenas y en direccion horizontal.

. Lineas de asistencia técnica o asesoramiento o de staff:
Relaciones de jerarquia en razon de asistencia técnica o asesoramiento o
staff, las cuales se grafican con linea punteada horizontal. Se utilizan en los
casos en que se quiera representar una relacion lineo-funcional, lineo-

asesora o de staff.

2.4.1.6 Distribucion

La distribucion de los rectangulos o en la estructura de organizacion de
una empresa, debera extenderse de forma simétrica.Las lineas utilizadas
para unir los rectdngulos deberdn ser mas acentuadas que aquellas que
cierran los mismos, procurando en todo momento lograr la mejor
presentacion estética. (TOAQUIZA Victor, 2005).

2.4.1.7 Referencias

Un Orgéanico Estructural se lo considera que reune todos los
requerimientos basicos cuando dispone en la parte inferior izquierda la

siguiente informacion:



a. Elaborado por.............c..cooi.
b. Revisado por.........cocovvviiiiiiniinnnn
C. Autorizado POr.......cccvvviviiiiniiennns
d. De igual manera la lineas utilizadas (TOAQUIZA Victor, 2005).

CUADRO DE REFENCIAS

Cuadrol. Referencias

CUADRO DE REFERENCIAS

| Elaborado por:

NIVEL
DIRECTIVO

NIVEL ASESOR | ______. I:I

Revisado por:

Autorizado por:

L
NIVEL AUXILIAR ]

NIVEL
OPERATIVO
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2. 5. Organigramas

Segun Enrique  B. Franklin, indica que el organigrama es "“la
representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los

organos que la componen”.(ENRIQUE B Franklin., 2004).

Segun varias clasificaciones planteadas por varios autores como Enrique
B. Franklin (en su libro "Organizacion de Empresas") y Elio Rafael de Zuani
(en su libro "Introduccion a la Administracion de Organizaciones”), la
siguiente clasificacion de organigramas: 1) Por su naturaleza, 2) por su
finalidad, 3) por su a&mbito, 4) por su contenido y 5) por su presentacion o

disposicion gréfica.

2.5.1. Tipos de Organigramas

2.5.1.1 Por su naturaleza

o Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las areas que

la conforman.

o Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: Consideran una o mas organizaciones de un

mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término

mesoadministrativo corresponde a una convencion utilizada normalmente en
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el sector publico, aunque también puede utilizarse en el sector privado.
(ENRIQUE B Franklin., 2004).

2.5.1.2 Por su finalidad

o Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se
disefian con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es
decir, como informacion accesible a personas no especializadas. Por ello,
solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de
lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se trate

de organizaciones de ciertas dimensiones.

o Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como también
de cierto tipo de informaciéon que presentada en un organigrama permite la
ventaja de la vision macro o global de la misma, tales son los casos de
analisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta de personal, de
determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones
informales, etc. Sus destinatarios son personas especializadas en el

conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.

o Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacion, y cuenta con el
instrumento escrito de su aprobacion. Asi por ejemplo, el organigrama de
una Sociedad Andénima se considerara formal cuando el mismo haya sido

aprobado por el Directorio de la S.A.
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o Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo
planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.
(DE ZAUNI Elio Rafael, 2003).

2.5.1.3 Por su a&mbito

o Generales: Contienen informacion representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y
caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de
direccion general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen
hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.(ENRIQUE B Franklin.,
2004).

Direccidn
General

EFEE R EE FEEEE

L L

Figura 2. Tipos de Organigramas por su ambito generales.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.

o Especifico: Muestran en forma particular la estructura de un area de
la organizacion. (ENRIQUE B Franklin., 2004).
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] () (o)

[ Oficina ] Oficina ] [ Oficina ] Oficina ] [ Oficina ] Oficina ]
Figura 3. Tipos de Organigramas por su ambito especifico.
Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.
2.5.1.4 Por su contenido
o Integrales: Son representaciones gréficas de todas las unidades

administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e integrales
son equivalentes. (ENRIQUE B Franklin., 2004).

Direceion
Genaral 1.0
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( ne.m.] [ Depto. ][ [:Ieph:-.][ n.,,,m,] [ Depto. ] ne.m.]

—

[ Depto.
1.1.1

Figura 4. Tipos de Organigramas por su contenido integrales.

o o

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.



. Funcionales:

asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de

organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la

Incluyen

las principales

funciones que

organizacion en forma general. (ENRIQUE B Franklin., 2004).
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Figura 5. Tipos de Organigramas por su contenido funcionales.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.

o De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a
puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias para cada unidad

consignada. También se incluyen los nombres de las personas que ocupan

las plazas. (ENRIQUE B Franklin., 2004).
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Figura 6. Tipos de Organigramas por su contenido de puestos,

unidades.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.
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2.5.1.5 Por su presentacion o disposicién grafica

o Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la
administracion, por lo cual, los manuales de organizacién recomiendan su
empleo. (ENRIQUE B Franklin., 2004).

L]
@ = o

]
I

| | [
(D GRS G N G| ]

Figura 7. Tipos de Organigramas por su presentacién o disposicion grafica
verticales.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.

o Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan
en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se
ordenan por lineas dispuestas horizontalmente. (ENRIQUE B Franklin.,
2004).
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Figura 8. Tipos de Organigramas por su presentacion o disposicion gréafica
horizontales.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.

o Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda
utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran numero de unidades en
la base. (ENRIQUE B Franklin., 2004).

Figura 9. Tipos de Organigramas por su presentaciéon o disposicion
grafica mixtos.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.
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. De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la
particularidad de integrar un mayor niumero de unidades en espacios mas
reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas en
los dltimos niveles jerarquicos. (ENRIQUE B Franklin., 2004).

| Secretario |

Subsecretaria A | Subsecretaria B |

Sficialia Mayor

1. rireccicdn 3. Direccidn S.Direccidn
1.7 Deepartamee ntho 3.1 Departanmento S.1 Deepartanme-e nito
1. 1.1 OFicima S. 1.1 OFicima S. 1.1 OFicima
1.1.2 Oficima S.1.2 Oficima S.1.2 Oficima
1. 1.3 Oficima 3. 1.3 Oficinma S5.1.3 Oficima
1.2 Dreparta mee o 5.2 Drepaarta e mnto
1.2.1 Oficima 4. Dirgeccidmn S.2Z2.1 Oficima
1.2.2 Oficima 4.1 Deepearta e mboe S.2. .2 Oficima
1.2.3 Oficima 4. 1.1 OFicina S5.2.3F Oficima
A 1.2 Oficima
2. Direccidm 4.1.3 Oficina B Direccidn
2.1 Drepartanree nbo 4.2 D pa ra e nto 6.1 Drapaartanmee nto
211 Oficina 4.2 1 Oficina E. 1.1 Oficima
2. 1.2 Oficima A2 Oficinma B.1.2 Oficima
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficima
2.2 Dreparta meea mibo 6.2 Deepartamee nito
2.2.1 Oficina B 2.1 Oficima
2.2.2 Oficima 6.2 2F Oficima
2.2.3 Oficina 6. 2.3 Oficima

Figura 10. Tipos de Organigramas por su presentacion o disposicion gréafica
de bloque.

Fuente: Organizacion de empresas de Enrique B. Franklin.

o Circulares: En este tipo de disefio gréafico, la unidad organizativa de
mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos,
cada uno de los cuales representa un nivel distinto de autoridad, que
decrece desde el centro hacia los extremos, y el dltimo circulo, el mas
extenso, indica el menor nivel de jerarquia de autoridad. Las unidades de
igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo, y las relaciones jerarquicas
estan indicadas por las lineas que unen las figuras. (DE ZAUNI Elio Rafael,
2003).
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Direccion

Seccion 4

Figura 11. Tipos de
Organigramas por su presentacion o disposicion grafica circulares.

Fuente: Introduccion a la Administracion de Organizaciones De Elio Rafael
de Zauni.

2.5.2 Finalidad del Organigrama

Los organigramas pueden ser utilizados para diversos propésitos,

todo dependerd de su modalidad. Entre estas finalidades existen las

siguientes:
o Ofrece una vision general de la estructura organizativa de la
institucion.
o Representa la mas utilizada fuente de consulta con fines de
informacion.
o Identifica las relaciones de jerarquia existentes entre los principales

organos de la empresa o institucion.
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. Proporciona al personal el conocimiento de su ubicacion y de sus

relaciones de jerarquia y de subordinacién dentro de la estructura organica.

. Ofrece elementos de juicio para identificar duplicaciones, dispersiones

y superposiciones de funciones.

o Determinar el ambito de supervision y control de los directivos.

o Instrumentos de suma utilidad en el andlisis, conocimiento y disefio de

la organizacion. (Buenas Tareas, 2010).

2.6 Administracién

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccién, tendencia)
y minister (subordinaciéon u obediencia), y significa aquel que realiza una
funcién bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro.
(CHIAVENATO I., 2004).

La administracion es el conjunto de las funciones o procesos basicos
(planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados
convenientemente, repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de
la actividad realizada en la organizacién. (DIEZ, GARCIA, MARTIN, &
PERIANEZ, 2001).

La administracion es la capacidad general del manejo para administrar el
talento humano, recursos econdémicos, tecnolégicos y materiales dentro de
una empresa en base a la planificacion, organizacién, direccion y control,

con eficiencia y eficacia.
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2.6.1 Planeacioén

Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacion. Después, determinar las politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias necesarias
para alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que
escoger entre diversos cursos de accion futuros. (DIEZ, GARCIA, MARTIN,
& PERIANEZ, 2001).

En pocas palabras, se puede manifestar que planeacion es decidir con
anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el como se lo va a lograr

para la consecucion de un fin.

2.6.2 Organizacion

Segun Enrique B. Franklin, la organizacion es “un proceso que parte de
la especializaciéon y division del trabajo para agrupar y asignar funciones a
unidades especificas e interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién
y jerarquia con el anico fin de contribuir a alcanzar los objetivos comunes”.
(ENRIQUE B Franklin, 2009).

2.6.2.1 Niveles de la Organizacién

o 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
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desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa. (TAIPANTA
Amparo, 2013).

o Nivel Asesor: No tiene autoridad en mando, Unicamente aconseja,
informa, prepara proyectos en materia juridica, econdmica, financiera,
contable, industrial y demas &reas que tenga que ver con la empresa.
(TAIPANTA Amparo, 2013).

o Nivel Auxiliar: Apoya a los otros niveles administrativos, en la
prestacion de servicios, en forma oportuna y eficiente. (GAVILANEZ,
2012).

. 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. (TAIPANTA Amparo, 2013).

2.6.2.2 Clases de Organizacion

. Organizacion Formal.- Es la organizacion basada en una divisiéon del
trabajo racional, en la diferenciacion e integracion de los participantes de
acuerdo con algun criterio establecido por aquellos que manejan el proceso
decisorio. (ENRIQUE B Franklin, 2009).

. Organizacion Informal.- Es la organizacion que emerge espontanea

y naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion
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formal y a partir de las relaciones que establecen entre si como ocupantes
de cargos. (ENRIQUE B Franklin, 2009).

2.6.3 Direccion

Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene
qgue ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion.
(KOONTZ & WEIHRICH, 2004).

2.6.4 Control

Consiste en medir y corregir el desempeiio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién
del desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones
respecto de las normas y la contribucion a la correccion de éstas (KOONTZ
& WEIHRICH, 2004).

2.7 Principios y Valores

Cada empresa debe contar con principios y valores éticos que rijan los
aspectos morales de uno de los trabajadores, para un buen ambiente de

trabajo y el buen desarrollo de las actividades diaria.
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2.7.1 Valores

Los valores son caracteristicas o cualidades positivas de una persona,

considerados como la ética y la moral

2.7.2 Principios

Aspectos personales de cada individuo que se adquiere con el diario vivir.

PRINCIPIOS Y VALORES

—————
- -~~~

—————
- ~

’ Espiritu de

.. Servicio

Il I

Figura 12. Principios y Valores

2.8 Transporte

El transporte consiste principalmente en trasladar personas,
mercaderias, desde un determinado sitio a otro lugar. Donde claramente

interviene la logistica.
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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).
Esta ha sido una de las actividades terciarias que mayor expansion ha
experimentado a lo largo de los dultimos dos siglos, debido a la
industrializacién; al aumento del comercio y de los desplazamientos
humanos tanto a escala nacional como internacional; y los avances técnicos
gue se han producido y que han repercutido en una mayor rapidez,
capacidad, seguridad y menor coste de los transportes. (Sanchez Isaac)

Transporte por carretera: Es el mas importante en la actualidad tanto
para mercancias como para personas, debido al gran desarrollo de los
vehiculos publicos y privados, (coches, camiones o autobuses). Su ventaja
radica en la gran flexibilidad que presenta, pues no se restringe a seguir
unas rutas fijas como el ferrocarril, sino que dada la interconexion de los
diferentes ejes se puede llegar a cualquier lugar siguiendo las carreteras.

(Sanchez Isaac).

2.9 Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS)

La Superintendencia de Economia Popular Solidaria (SEPS), que es
una entidad técnica de supervision y control de las organizaciones de la
economia popular y solidaria, con personalidad juridica de derecho publico y
autonomia administrativa y financiera, que busca el desarrollo, estabilidad,
solidez y correcto funcionamiento del sector econémico popular y
solidario.(SUPERINTENDENCIA  DE ECONOMIA  POPULAR Y
SOLIDADARIA, 2012).
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2.9.1 Ley Organica de Economia Popular y Solidaria

Art. 1.- Definicion.- Para efectos de la presente Ley, se entiende por
economia popular y Solidaria a la forma de organizacion econémica, donde
sus integrantes, individual o colectivamente, organizan y desarrollan
procesos de produccién, intercambio, comercializacién, financiamiento y
consumo de bienes y servicios, para satisfacer necesidades y generar
ingresos, basadas en relaciones de solidaridad, cooperacion y reciprocidad,
privilegiando al trabajo y al ser humano como sujeto y fin de su actividad,
orientada al buen vivir, en armonia con la naturaleza, por sobre la
apropiacion, el lucro y la acumulacion de capital.(INTENDENCIA DE
ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y NORMAS DE LA EPS Y SFPS, 2014)

Cooperativas de Servicios; Segun el Art.28 de la Ley Orgéanica de
Economia Popular y Solidaria, son las que se organizan con el fin de
satisfacer diversas necesidades comunes de los socios o de la
colectividad, los mismos que podran tener la calidad de trabajadores,
tales como: trabajo asociado, transporte, vendedores auténomos,
educacion y salud. (INTENDENCIA DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y
NORMAS DE LA EPS Y SFPS, 2014).
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CAPITULO Il
DESARROLLO DEL TEMA

"ELABORACION DE UN MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO LOS ANDES DE LA CIUDAD
DE AMBATO"

3.1 Andlisis de la situacion actual de la Cooperativa de Transporte

Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato

Luego de haber realizado el anteproyecto, es decir un resumen del
estudio a realizarse para la Elaboracion de un Manual Organico Funcional
para la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes", se present6 al Sr.
Roberto Pozo Gerente y con su respectiva autorizacion para la ejecucion del
mismo. De tal forma que todos los niveles jerarquicos fueron informados
sobre el estudio a realizarse, con el fin de contar con su colaboracion y

apoyo para el desarrollo del mismo.

Para tener una idea clara de la situacion actual de la cooperativa es
necesario partir desde la recoleccién de informacién, donde claramente
podremos determinar el problema referente a funciones y responsabilidades

en la cooperativa.

Técnicas de recoleccion de informacion que son:

. Informacion bibliografica
. Observacién

° Encuesta



3.1.1 Informacién bibliografica

Donde principalmente se revisé el organigrama estructural existente
en la Cooperativa, leyes y reglamentos como la Superintendencia de

Economia Popular y Solidaria, articulos, libros y sitios web.

e Reglamento a la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria,
donde especifica las funciones del nivel directivo y nivel asesor de la

cooperativa.

e Ley Orgéanica de EconOmica Popular y Solidaria define conceptos
tales como: Junta General de Socios, Consejo de Administracion,
Presidente, Gerente General, Consejo de Vigilancia y Cooperativa de

Servicios.

¢ Reglamento Interno de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los
Andes", fundamenta que es necesario el uso de organigramas dentro de

la institucion.

e Libros, articulos sitios web, es el complemento para la
elaboracién del manual, se ha tomado como referencia varias tesis de
repositorios de universidades. ESPE, ESPOCH, UTA, UTC,
concluyendo, todos y cada de la informacion bibliogréfica que se utilizara

es fundamental para el desarrollo de la investigacion propuesta.
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3.1.2 Observacioén

FICHA DE OBSERVACION

UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS
CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE
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Observacion de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes"
de la ciudad de Ambato.

DATOS INFORMATIVOS:

Lugar: Ambato

Fecha: 29 Diciembre 2014

Observador: Jeniffer Olmedo

OBJETIVO:

Observar el trabajo del personal de la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes "de la ciudad de Ambato, para verificar cuales
son las falencias en el desempefio de sus labores cotidianas.

OBSERVACIONES:

1. El personal que labora en la Cooperativa no conoce claramente
sus funciones, en su puesto de trabajo.

2. El trabajo en equipo no es coordinado con sus jefes inmediatos.

3. La informacion que se maneja internamente no es compartida
oportunamente para el desarrollo de sus actividades diarias en
Su puesto de trabajo.

4. Duplicidad de funciones en el puesto del area financiera y
administrativa.

5. Omision de actividades por el desconocimiento de los empleados
de lo que deben hacer.

6. La designacion de los puestos no estan afin a la preparacion
académica de los empleados de la cooperativa, es decir, no
existe una correcta seleccién del personal.

7. Actualmente la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes
"de la ciudad de Ambato no cuenta con un organico estructural.

8. No cuentan con un Manual de Funciones que guie las
actividades que tiene que cumplir cada puesto.




Analisis Observaciéon

Observacion directa la misma oporto a tener una idea clara de la
forma en que trabaja el personal de la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, para poder tomar la
acciones necesarias para solucionar el tema propuesto: y se puede
definir claramente que el personal realiza actividades empiricas de
acuerdo a la experiencia que han adquirido a diario. Se describi6 la
informacion mas relevante de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los

Andes" de la ciudad de Ambato, mediante una ficha de observacion.

3.1.4 Encuesta

Andalisis Encuesta

La encuesta dirigida a los socios y empleados que laboran en la
misma, se elabordé una serie de 7 preguntas cerradas concisas, para
conocer su criterio del nivel conocimiento y desempefio en su puesto de
trabajo, de esta manera poder realizar el respectivo analisis e

interpretacion de los resultados obtenidos del personal encuestado.

La informacion que se obtuvo fue procesada utilizando el software
adecuado como Microsoft Office Excel, para la respectiva tabulacion de
los datos y Microsoft Office Word para indicar los resultados obtenidos
de este proceso, a continuacién detallamos dicha informacion de la

encuesta.
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Mediante la encuesta realizada internamente en la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato ha permitido
determinar que no cuenta con una organizacion organica, de tal manera que
es evidente el desconocimiento del personal sobre su jefe inmediato. En
efecto sus falencias son notables en la asignacion y distribucién de
funciones y responsabilidades, debido a que cada una de estas actividades
son ejecutadas empiricamente por sus trabajadores, por no poseer un
Manual Orgénico Funcional en la Cooperativa, por ello la mayoria de sus
trabajadores concedieron que es necesario la elaboracion del manual, el

mismo que determine claramente las funciones y responsabilidades.

Para tener una idea mas clara sobre los resultados obtenidos en la
encuesta se recomienda; (VER ANEXO E).

3.2 Andlisis de Puestos

Se realiz6 un cuadro de analisis de puestos donde se identifico
informacion acertada de nombre del puesto, requisitos minimos para ocupar
el puesto, objetivo del puesto, destrezas técnicas y/o conocimientos
especiales, titulo requerido y funciones principales, esta informacion sirvié de
apoyo primordial para poder determinar los puestos de trabajo para el
desarrollo del manual organico funcional para la Cooperativa de Transporte

Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato.

A continuacion se describe el andlisis de puestos mediante un cuadro:
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Nombre Puesto

Junta General de Socios

Objetivo Puesto

Contribuir directamente con la toma de
decisiones para el buen funcionamiento de
la Cooperativa, siempre que no se opongan
ala Ley y a los Estatutos.

Requisitos Minimos

- Ser Socio de la Cooperativa

Destrezas Técnicas Yy/o
conocimientos

especiales

- Capacidad en toma de decisiones
- Capacidad de Liderazgo
- Trabajo en Equipo

Titulo Requerido

- Chofer Profesional

Principales Funciones

del Puesto

Las funciones del puesto estan definidas de
acuerdo al Art. 29 del Reglamento a la Ley
Organica de la Economia Popular vy
Solidaria.




Cuadros 3. Analisis de Puestos
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Nombre Puesto

Consejo de Administracion

Objetivo Puesto

Fijar Politicas de la Cooperativa, para el

logro de objetivos propuestos.

Requisitos Minimos

- Ser Socio de la Cooperativa
- Elegidos en Asamblea en votacion secreta
por accionistas.

Destrezas Técnicas Yy/o
conocimientos

especiales

- Capacidad de toma de decisiones
- Capacidad de Organizacién
- Trabajo en equipo

Titulo Requerido

- Chofer Profesional

Principales Funciones

del Puesto

Las funciones del puesto estan definidas de
acuerdo al Art. 34 del Reglamento a la Ley
Organica de la Economia Popular vy
Solidaria.




Cuadros 4. Analisis de Puestos
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Nombre Puesto

Presidente

Objetivo Puesto

Velar por los intereses de la Cooperativa
y apoyar al Gerente General en el

cumplimiento de sus funciones.

Requisitos Minimos

- Ser Socio de la Cooperativa

- Puesto por votaciones

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Capacidad en toma de decisiones
- Trabajo bajo presion
- Trabajo en equipo

- Manejo de personal

Titulo Requerido

- Chofer Profesional

Principales Funciones del
Puesto

Las funciones del puesto estan definidas
de acuerdo al Art. 37 del Reglamento a la
Ley Organica de la Economia Popular y

Solidaria.
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Nombre Puesto

Gerente General

Objetivo Puesto

- Representar legal, judicial y
extrajudicialmente, velar por el
cumplimiento de los objetivos de

rentabilidad y eficiencia de la misma.

- Cumplir con las disposiciones legales y
normas dictadas por los organismos de

control.

Requisitos Minimos

- Ser Socio de la Cooperativa

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Capacidad en toma de decisiones

- Capacidad de Organizar grupos de
trabajo

- Capacidad de venta de servicio de
transporte

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Iniciativa Propia

- Relaciones Interpersonales

Titulo Requerido

- Ingeniero o Tecndlogo en Administracion

o carreras afines

Principales Funciones del
Puesto

Las funciones del puesto estan definidas
de acuerdo al Art. 44 del Reglamento a la
Ley Organica de la Economia Popular y

Solidaria.




Cuadros 6. Analisis de Puestos
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Nombre Puesto

Consejo de Vigilancia

Objetivo Puesto

Controlar las actividades econdmicas

internas de la Cooperativa.

Requisitos Minimos

Ser Socio de la Cooperativa
Puesto por votaciones

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Capacidad de control de recursos
- Capacidad de toma de decisiones
- Trabajo en equipo

Titulo Requerido

- Chofer Profesional

Principales Funciones del
Puesto

Las funciones del puesto estan definidas
de acuerdo al Art. 38 del Reglamento a la
Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria.
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46

Nombre Puesto

Secretaria

Objetivo Puesto

- Realizar oficios, llamadas telefénicas y
actualizar la agenda, asi como llevar el
control de la correspondencia, tramite de
citas, con el propdsito de mantener un
correcto manejo de la documentacion.

- Asistir al nivel directivo, asesor en
Asamblea General y/o nivel operativo en
caso de ser necesario y diferentes labores

secretariales.

Requisitos Minimos

- Culminado estudios secundarios y/o

superior

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Atencion cliente

- Redaccion de Comercial

- Manejo de Archivo

- Mecanografia

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Relaciones Interpersonales

Titulo Requerido

- Bachiller Secretariado
- Titulo Superior Secretariado Ejecutivo o

carrera afines

Principales Funciones del

Puesto

- Tomar y transcribir dictados de
documentos.

- Atender y corresponder llamadas
telefénicas

- Colaborar en eventos  dentro
Cooperativa.




Cuadro 8. Analisis de Puestos

a7

Nombre Puesto

Contador

Objetivo Puesto

- Dirigir y realizar todas las actividades
contables de la Cooperativa, que
encierran la preparacion, actualizacién e
interpretacion de los  documentos
contables y estados financieros, vy
controla la labor presupuestaria y de
costos.

Requisitos Minimos

- Titulo Superior

Destrezas  Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Capacidad de toma de decisiones

- Capacidad de control y planificacion

- Manejo de Paquetes Contables

- Conocimientos en elaboracion de
presupuestos

- Ley de Régimen Tributario

Titulo Requerido

- Doctor o Ingeniero Contabilidad y
Auditoria

Principales Funciones del

Puesto

- Analizar informacion financiera

- Realizar informes que requiera la Junta
General de Socios y demés Organismos
de Control.

- Controlar recaudaciones de guias de
transporte, y de carga de contenedores.
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Nombre Puesto

Facturador

Objetivo Puesto

Cumplir de manera oportuna vy
correcta el proceso de facturacion de
la Cooperativa,

facilitando el seguimiento efectivo a
las acciones de cobranza vy
asegurando documentos soportes.

Requisitos Minimos

- Culminado estudios secundarios

Destrezas Técnicas y/o | - Trabajo en Equipo
conocimientos especiales - Trabajo bajo presion
- Conocimientos  béasicos en
contabilidad
- Conocimiento de los procesos de
facturacion especificos del cliente
- Atencidn al cliente
- Manejo de Facturas
Titulo Requerido - Bachiller en  Comercio vy
Administracion y/o Contabilidad
Principales  Funciones del | - Atencién a clientes en su facturaciéon

Puesto

de mercaderia a ser enviada.

- Realizar apertura y cierre de caja
general.

- Abrir nueva base de datos a clientes

nuevos.
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Cuadros 10. Andlisis de Puestos

Nombre Puesto

Jefe de Oficina Matriz

Objetivo Puesto

Controlar las actividades de administraciéon
en las operaciones de transporte vy
garantizar la efectiva distribucion de flotas.

Requisitos Minimos

- Culminado estudios secundarios Yy/o
superior

- Experiencia laboral en puestos afines

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Atencion al cliente

- Conocimientos basicos de transporte de
mercaderia

- Conocimientos en manejo de recursos
humanos y materiales

- Capacidad para fomentar el orden y la
disciplina en las actividades diarias.

Titulo Requerido

- Bachiller en Comercio y Administracion
- Ingeniero o Tecndlogo en Administracion

de Empresas o carreras afines.

Principales Funciones del
Puesto

- Repartir carga segun disposiciones
emitidas de Gerencia.

- Verificar reporte de facturas emitidas.

- Tramitar documentos de traslados de
mercaderias, permisos, salvoconducto, y
demas tramites para su respectiva

ejecucion.
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Cuadros 11. Andlisis de Puestos

Nombre Puesto

Bodeguero

Objetivo Puesto

Dirigir con responsabilidad la bodega |,
ademas de ser responsable de recepcion y
despacho de mercaderia, labores de
almacenaje, orden y limpieza del lugar de
trabajo.

Requisitos Minimos

- Técnico en carreras afines

- Experiencia laboral en puestos afines

Destrezas Técnicas Yy/o

conocimientos especiales

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Atencién al cliente

- Manejo de Inventarios

- Manejo de Microsoft Office

- Curso basico de manejo de mercaderias

- Conocimientos en Almacenaje

Titulo Requerido

- Técnico o Tecndlogo en carreras afines

- Experiencia laboral en puestos afines

Principales Funciones del
Puesto

- Llevar inventario actualizado de Ila
mercaderia.

- Despachar correctamente la mercaderia.
- Verificar la documentacion entregada por
el transportista, que sean los datos
correctos para asi  evitar  errores

posteriores.
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3.3 Anélisis FODA

Dentro de la cooperativa presenta fortalezas y debilidades que deber
ser detectadas y observadas con el fin de mejorar, de la misma manera
es necesario conocer el entorno, diferenciando cuales son nuestras
amenazas a las que estamos expuestos en la competencia, entorno

social, leyes politicas y econémicas para asi aprovechar oportunidades.

3.3.1 Fortalezas

o Ambiente agradable de trabajo en cada uno de los puestos de trabajo.
o Los niveles directivo y asesor, esta estructurado de acuerdo a la Ley
Organica de Econdémica Popular y Solidaria.

o Socios y empleados predispuestos al cambio en el desempefio de

cada de los puestos de trabajo.

3.3.2 Debilidades

o Ausencia de capacitacion al personal de la Cooperativa en referencia
a las actividades a cumplir en cada puesto.

o No posee un organigrama estructural en la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato.

o La necesidad de contar con un Manual Organico Funcional, que
defina funciones y responsabilidades, claras de cada uno de los puestos de

trabajo.
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3.3.3 Oportunidades

o Alta satisfaccion de los clientes por la calidad de los servicios que
brinda la Cooperativa.

o Posibilidad de acceder a cursos de actualizacién y capacitacion para
mejorar el nivel de formacién del personal.

o Aplicacion de evaluaciones de desempefio del personal en sus

puestos de trabajo.

3.3.4 Amenazas

o Varias de las cooperativas de transporte de mercaderia cuenta con

un Manual Organico Funcional, que les da facilidad de dirigir a su personal.

o Competencia desleal por el ingreso de nuevas cooperativas en el
mercado.
. Recesion de la economia, por la mala implementacion de politicas

macroecondémicas en el sector.

3.3 Diagnéstico del Organico Estructural

A continuacion se procede a revisar el Organico Estructural de la
Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" con el que actualmente
cuenta y desde hace aproximadamente 9 afios no ha sido actualizado donde
incluye las sucursales de toda la cooperativa, se puede evidenciar que el

personal no tiene claro a qué puesto de trabajo pertenece o quién es su
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inmediato superior, debido al no contar con un Orgénico Estructural

actualizado.

Toda la estructura organica de la cooperativa no es la adecuada,
debido a que no todos los niveles jerarquicos no poseen la misma linea de
autoridad a la que esta se debe regir, como se puede observar en la figura
13.

Ademas que la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la
ciudad de Ambato, carece de un Manual Organico Funcional que defina
funciones y responsabilidades de que cada empleado debe desempefiar, de
esta manera provocando malestar y confusion en sus colaboradores,

desmotivando al personal.

Por tal razon es necesario el disefio de un organico estructural para la
Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato,
donde se detalla afondo las lineas de autoridad entre niveles jerarquicos y

se hace constar en el desarrollo del manual.

Se procede a presentar el siguiente Organigrama Estructural con que

actualmente cuenta la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes".
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Cooperativa de Transporte Pesado “"Los Andes”
Organigrama Estructural

JUNTA GENERAL DE
SOCIOS

CONSEJO DE|
ADMINISTRACION

CONSEJO DE
_ VIGILANCIA

PRESIDENTE

GERENTE
GENERAL SECRETARIA

CONTABILIDAD

SERVICIO DE
OFICINA

AMBATO GUAYAQUIL QUITO SUR QUITO NORTE

REFERENCIAS
AUTORIDAD
ASESORA

AUXILIAR E

ELAB. POR: SCCM FECHA: 2005-10-15

REVISADO POR: FECHA:

Figura 13. Organigrama Estructural de la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes".

Fuente: Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes"

Elaborado por: Carlos M. Soto. C.
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COOPERATIVA DE

TRANSPORTE PESADO

"LOS ANDES" DE LA

CIUDAD DE AMBATO

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

AMBATO- ECUADOR

ABRIL 2015
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3.4 Filosofia de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la

ciudad de Ambato.

3.4.1 Objetivos

3.4.1.1 Objetivo General

Transportar mercaderias de todos sus clientes, de un lugar a otro
comprometiéndonos con su entrega en menos de 24 horas, con el fin de

lograr la fidelidad de nuestros clientes.

3.4.1.2 Objetivos Especificos

o Entregar la mercaderia de nuestros clientes en el plazo y las

condiciones requeridas por los mismos.

o Disponer de suficientes unidades al momento de transportar la

mercaderia receptada en nuestras oficinas.

o Dar a conocer a nuestros clientes la seguridad con que son
trasportadas sus productos ya que viajamos en caravana y tenemos
comunicacion constante con nuestras unidades mediante radio o telefonia

celular.

o Vigilar y controlar el aparecimiento de transportistas piratas que dafan

la imagen de las cooperativas, y no dejarlas avanzar.
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3.4.2 Misioén

“La mision de la empresa es, fortalecer el comercio del centro del pais
mediante un servicio de calidad para la satisfaccion de nuestros clientes,
cumpliendo con eficiencia y seguridad el transporte de la mercaderia de sus

clientes con un servicio puerta a puerta”.

3.4.3 Visién

“Llegar a ser la empresa lider en el transporte de carga en el centro del
pais, seguir creciendo junto con quienes confian en nosotros basandose

siempre en la seguridad, calidad de servicio y cumplimiento”.

3.4.3 Principios y Valores de la Cooperativa

Cooperativa de Transporte Pesado " Los Andes" de la ciudad, esta
comprometida con la colectividad a brindar un servicio de transporte de
mercaderia de calidad, cumpliendo con los requerimientos del cliente.

Basado en principios y valores éticos que se describe a continuacion;

3.4.3.1 Principios

Responsabilidad: Cumplir con todas la funciones encomendadas y saber

asumirlas las consecuencias de las mismas.
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Rectitud: Proceder con honestidad, sinceridad, integridad a la hora de

asumir los resultados de nuestros actos

Respeto: Apreciar y valorarse a si mismo, asi como a los demas, y mi

entorno social.

3.4.3.2 Valores

Trabajo en Equipo: Unir esfuerzos para conseguir un objetivo comun.

Excelencia: Perseverar para el logro de nuestras metas y de la cooperativa.
Emprendimiento: actitud y aptitud de los integrantes que le permite iniciar y
llevar a buen término nuevos proyectos, es lo que permitira avanzar paso a

paso hasta alcanzar lo deseado.

Disciplina: Coordinar correctamente todas las aptitudes y actitudes para

lograr lo propuesto.

Espiritu de servicio: ayudar en lo necesario a nuestros compafieros de

trabajo hasta en lo mas pequefio.
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3.5 Elaboracion del Manual Orgénico Funcional

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

‘%) COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO
-" “"LOS ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
PARA LA COOPERATIVA DE
TRANSPORTE PESADO
"LOS ANDES" DE LA CIUDAD DE
AMBATO

AMBATO-ECUADOR

Fecha: Abril del 2015
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO
“"LOS ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

1. Introduccién

El presente manual es un documento que servira de guia dentro de la
Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato,
para poder solucionar inconvenientes que en ocasiones se puede
presentar como es la duplicidad de funciones y responsabilidades, e
inconvenientes laborales que servirh como herramienta administrativa

para los directivos y empleados.

Contribuyendo a brindar informacién suficiente para el desarrollo de las
actividades diarias de los trabajadores de esta forma poder asignar

funciones y responsabilidades de forma correcta al personal.

Con la aplicacién e implementacién del manual existirdn cambios para
mejorar el ambiente laboral de la cooperativa, con el propdsito de mejorar
todas las actividades laborales y asi evitar desperdicio de tiempo y
dinero, de igual manera a eliminar la duplicidad de actividades en el

personal.
Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Reviso6: Ing. Silvia Villacis Autoriz6: Sr. Roberto Pag. 2 de 45
Olmedo Pozo '
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2. Fundamentacién Legal

La cooperativa se rige mediante leyes y reglamentos:

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS)
Decreto No.1061

Registro Oficial Suplemento 648 de 27 de febrero de 2012
Estado: Vigente

Rafael Correa Delgado
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA.

Considerando

Que la Constitucion de la Republica en su articulo 283 establece que el
sistema econdmico se integrarAd por las formas de organizacion
econdmica publica, privada, mixta, popular y solidaria, y las demas que la
Constitucion determine; y, que la economia popular y solidaria se regulara
de acuerdo con la ley e incluira a los sectores cooperativistas, asociativos

y comunitarios.

Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Reviso6: Ing. Silvia Villacis Autoriz6: Sr. Roberto

Olmedo Pozo Pag. 3 de 45
Revisé: Sr Roberto Pozo
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Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, claramente define

conceptos del el nivel directivo con sus respectivos articulos como es en
el Art.33. Junta General de Socios, Art. 38. Consejo de Administracion,
Art. 39. Presidente, Art.45. Gerente General. Al igual que el nivel asesor el
Art.40, Consejo de Vigilancia.

Reglamento a la Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria,

directamente dictamina las funciones de cada uno de los integrantes del
nivel directivo segun los, Art. 29. Junta General de Socios, Art.34. Consejo
de Administracién, Art. 37. Presidente, Art. 44. Gerente General y del nivel

asesor el Art. 38 Consejo de Vigilancia.

Reglamento Interno de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los
Andes". ARTICULO 7.- ORGANIGRAMA Y FUNCIONAMIENTO: EI

Organigrama adjunto a este reglamento muestra las Areas que conforman

la Empresa. Al frente de cada Area podra haber un Jefe, quien representa
al Empleador, en su jurisdiccion y con las atribuciones respectivas. Los
nuevos Jefes seran nombrados y relacionados con la respectiva Area,

directamente por el Gerente General o su Delegado.

Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Revis6: Ing. Silvia Villacis Autoriz6: Sr. Roberto Pozo | Pag. 4 de 45
Olmedo

Revisé: Sr Roberto Pozo
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Tanto el Organigrama, como las éareas, podran variar conforme al
desarrollo de la Empresa y a las necesidades de la misma, sin que se

necesite la aprobacion de las reformas de este Reglamento.

ARTICULO 8.- Jerarquias, Autoridad y Comunicacién: Todo
empleado, cumplira y atendera en su trabajo las instrucciones que reciba

del Gerente o del respectivo Jefe.

Fecha: Abril 2015

Elaborado: Jeniffer Revisd: Ing. Silvia Villacis | Autorizé: Sr. Roberto Pag.5 de 45
Olmedo Pozo
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3. Justificacion

El presente manual se crea pensando en la necesidad de contar con un
documento escrito que sustenté una guia para informar y orientar el
cumplimiento de funciones y responsabilidades del personal de la
Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato,
los beneficios que aportara este manual a los accionistas y empleados
con el fin de agilitar las actividades, lograr una comunicacion entre niveles

de jerarquia de la cooperativa para mejorar el desempefio laboral.

Consiguiendo que los principales beneficiarios sean: nivel directivo, nivel
asesor, nivel auxiliar y nivel operativo de la cooperativa, la sociedad en
general, facilitando los recursos necesarios para la realizacion de sus
tareas cotidianas este manual servira como sustento para dirigir al
personal en sus actividades, proporcionando informacion clara y concisa
para que cada puesto de trabajo ejecute bien todas sus funciones y

responsabilidades.

El Manual Organico Funcional para la Cooperativa de Transporte Pesado
"Los Andes" de la ciudad de Ambato, constituye una herramienta
administrativa porque permitird brindar informacién detallada de funciones

y responsabilidades para cada uno de los puestos existentes.

Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Reviso6: Ing. Silvia Villacis Autoriz6: Sr. Roberto

Olmedo Pozo Pag. 6 de 45

Revisé: Sr Roberto Pozo
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en la cooperativa, siendo factible su socializacion para el personal

logrando satisfacer al cliente interno y externo con eficiencia y eficacia.

4. Objetivo

4.1 Objetivo General

e Describir informacion escrita apropiada al personal de la Cooperativa
de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, sobre sus
funciones especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para
el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades mediante el

manual de organico funcional.

3.2 Objetivos Especificos

e Contar con informacion adecuada para la Cooperativa , que facilite las
actividades diarias de cada empleado, mediante la determinacién de

funciones.
Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Revisd: Ing. Silvia Villacis | Autorizé: Sr. Roberto Pag. 7 de 45
Olmedo Pozo
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. Reducir la duplicidad de tareas, mediante la delimitacion de

funciones, para mejorar el desempefio del personal

. Facilitar el proceso de capacitacion del personal, para permitir la
orientacién de las funciones y responsabilidades del puesto que le ha sido

asignado, asi como aplicar programas de formacion.

Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Reviso6: Ing. Silvia Villacis | Autoriz6: Sr. Roberto

Olmedo Pozo Pag.8 de 45
Revisé: Sr Roberto Pozo
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5. Estructura Administrativa de la Organizacion

Para tener un criterio mas claro de cudles la organizacion del nivel
directivo y nivel asesor de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los
Andes" de la ciudad de Ambato, se toma en consideracién la Ley
Organica de Economia Popular y Solidaria del Art. 32.- Estructura
Interna.- Las cooperativas contaran con una Asamblea General de socios
o de Representantes, un Consejo de Administracion, un Consejo de
Vigilancia y una Gerencia General, cuyas atribuciones y deberes, ademas
de las sefialadas en esta Ley, constaran en su Reglamento y en el
estatuto social de la cooperativa. En la designacion de los miembros de
estas instancias se cuidard& de no incurrir en conflictos de
intereses.(INTENDENCIA DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y NORMAS
DE LA EPS Y SFPS, 2014)

Ademas de incluir segun la estructura de la cooperativa el nivel auxiliar y
nivel operativo, siendo el eje principal para el desarrollo de actividades

administrativas.

Fecha: Abril 2015

Elaborado: Jeniffer Revisd: Ing. Silvia Villacis | Autoriz6: Sr. Roberto Pag.9 de 45
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6. Niveles Jerarquicos

e Nivel Directivo
Junta General De Socios
Consejo de Administracion
Presidente
Gerente General

e Nivel Asesor

Consejo De Vigilancia

e Nivel Auxiliar

Secretaria

¢ Nivel Operativo
Contabilidad
Facturacion
Administracion de Oficina

Bodega

Elaborado: Jeniffer Reviso6: Ing. Silvia Villacis
Olmedo

Revisé: Sr Roberto Pozo

Autorizé: Sr. Roberto
Pozo

Fecha: Abril 2015
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7. Descripcion de Niveles Jerarquicos

Cuadro 12. Niveles Jerarquicos

NIVEL DIRECTIVO
Encargado de: legislar politicas, verificar que todas las normas y
reglamentos se cumplan como esté estipulado en la Ley Organica de
Econdmica Popular y Solidaria que debe seguir la organizacion.

Art. 33.- La Asamblea General es el maximo érgano
de gobierno de la cooperativa y estard integrada por
todos los socios, quienes tendran derecho a un solo
JUNTA GENERAL | Voto, sin considerar el monto de sus aportaciones y

DE SOCIOS que podra ser ejercido en forma directa o mediante
delegacibn a otro socio. Sus decisiones vy
resoluciones obligan a todos los socios y a los
organos de la cooperativa.

Art.38.- Es el 6rgano directivo y de fijaciéon de politicas
de la cooperativa, estard integrado por un minimo de
tres y maximo nueve vocales principales y sus

CONSEJO DE respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General
ADMINISTRACION | €n votacién secreta, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de esta Ley. Los vocales duraran en sus
funciones el tiempo fijado en el estatuto social, que no
excedera de cuatro afios y podran ser reelegidos por
una sola vez.

CONTINUA —_—

Fecha: Abril 2015
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Art.39.- El presidente del Consejo de Administracién
lo serd también de la cooperativa y de la Asamblea
General, sera designado por el Consejo de
Administracion de entre sus miembros, ejercera sus
PRESIDENTE funciones dentro del periodo sefialado en el estatuto
social y podra ser reelegido por una sola vez mientras
mantenga la calidad de vocal de dicho consejo, quien
tendrd voto dirimente cuando el Consejo de
Administracion tenga numero par.

Art. 45.- El gerente es el representante legal, judicial y
extrajudicial de la cooperativa, siendo de libre
designacion y remocioén por parte del Consejo de
Administracion y serd responsable de la gestion y de
su administracion integral, de conformidad con la Ley,
su Reglamento y el estatuto social de cooperativa.

En los segmentos de las Cooperativas de Ahorro y
Crédito determinados por la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, ser4 requisito la
calificacion de su Gerente por parte de esta Ultima. En
caso de ausencia temporal le subrogard quien
designe el Consejo de Administracion, el subrogante
debera cumplir con los mismos requisitos exigidos
para el titular.

GERENTE
GENERAL

NIVEL ASESOR
Es el puesto que aconsejan, informa y asiste al nivel directivo en
supervisar actividades econdmicas, que estd en la capacidad
formulacion de politicas, planes y para el buen funcionamiento de la
cooperativa.

CONTINUA ———

Fecha: Marzo 2015
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Art. 40.- Es el 6rgano de control interno de las
actividades econ6micas que, sin injerencia e
independiente de la administracion, responde a la
Asamblea General; estara integrado por un minimo de
tres y méaximo cinco vocales principales y sus
respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General
en votacién secreta, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de esta Ley. Los vocales duraran en sus
funciones el tiempo fijado en el estatuto social, que no
excederd de cuatro afios y podran ser reelegidos por
una sola vez. (INTENDENCIA DE ESTADISTICAS,
ESTUDIOS Y NORMAS DE LA EPS Y SFPS, 2014).
NIVEL AUXILIAR

Contribuye directamente ayudar a redactar documentos y llevar el
archivo de la cooperativa de acuerdo a las necesidades, prestar apoyo al
nivel directivo.

CONSEJO DE
VIGILANCIA

Encargada de llevar actas de los consejos, recibir
correspondencia, redactar escritos de su superior, llevar
SECRETARIA la agenda y custodiar documentos de la cooperativa.

NIVEL OPERATIVO
Es el nivel que gerencia el desarrollo organizacional y fisico de la
cooperativa.

CONTABILIDAD |[Esto puesto de la cooperativa debera llevar
correctamente la informacién financiera, tributaria, y
presupuestaria de la cooperativa.

FACTURACION | Facturacion de guias de transporte.

ADMINISTRACION | Dirige todas las actividades en cuanto envid y entrega
DE OFICINA de mercaderias.

BODEGA Encargado de mantener el inventario actualizado.
Fecha: Abril 2015
Elaborado: Jeniffer Revis6: Ing. Silvia Villacis | Autorizé: Sr. Roberto Pag. 13 de 45
Olmedo Pozo
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8. Organigrama Estructural

Es necesario el disefio del organico estructural de la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, donde se debe
mostrar las principales lineas de autoridad y responsabilidad entre los
puestos de trabajo, identificar claramente cuéles son los departamentos
gue lo integran de acuerdo al nivel jerarquico, de esta manera ayudara al

desarrollo del organico funcional.

En el nivel directivo y nivel se mantiene las lineas de jerarquia en el
mismo estado, nivel auxiliar se define como apoyo principal al los altos
mandos, en nivel operativo depende principalmente del gerente general

de la Cooperativa.
Servira de apoyo a todo el personal a tener una idea clara de donde esta

ubicado su departamento y de acuerdo a ello puede definir claramente

guién es su jefe inmediato y puesto de trabajo.

Aqui se presenta de forma grafica;

Fecha: Abril 2015
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ORGANIGRAMA ESTRUCTUAL

COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS ANDES"

AMBATO- ECUADOR

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

CONSEJO DE ADMINISTRACION

PRESIDENTE

GERENTE GENERAL

CONSEJO DE

i SECRETARIA |

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

DE OFICINA

FACTURACION

LUUARRAL 1 kP RERN L LAY
| i | F twrman

51 5 | | |
TR BTV _J

Figura 14. Organigrama Estructural de la Cooperativa de Transporte
Pesado “Los Andes” de la ciudad de Ambato.

|

BODEGA
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9. Organigrama Funcional

Tomando en cuenta que el organico estructural es una herramienta
fundamental para la elaboracion del organico funcional, que consiste en
mostrar funciones basicas de un puesto de trabajo, donde se describe el
grado de responsabilidad de acuerdo al nivel jerarquico que pertenece ,es
de vital importancia de contar con un instrumento guia que facilite la
toma de decisiones en la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes"
de la ciudad de Ambato, en cuanto tenga que ver con la designaciones de
actividades en sus puestos de trabajo.

Reduciendo asi la confusion entre los niveles de jerarquia dentro de la
Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato,
describiendo todas y cada una de sus funciones en los respectivos
puesto, dentro del organico funcional.

Donde se especificaran funciones y responsabilidades principales para
cada puesto de trabajo, para el desarrollo y organizacion de actividades,
buscando mejorar el rendimiento laboral, se propone el siguiente organico

funcional. Aqui se presenta de forma grafica;

Fecha: Abril 2015
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS ANDES"

AMBATO-ECUADOR

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

1. Aprobar y reformar estatuto social, el reglamento

interno y el de elecciones.

2. Elegir a los miembros del Consejo de Administracion y

Consejo de Vigilancia.

3. Nombrar auditor interno y externo de la terna que
presentard, a su considerar, el Consejo de Vigilancia.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

1. Cumplir y hacer cumplir principios de LOEPS a los

valores y principios del cooperativismo.
2. Planificar y evaluar el cumplimiento de la cooperativa.

3. Aprobar politicas institucionales y metodologias de 1. Nombrar al presidente.

trabajo.

CONSEJO DE VIGILANCIA

2. Controlar el funcionamiento
interno  de las actividades
} ———————————————————————————— economicas.

PRESIDENTE

Administraciéon y a

1. Convocar y presidir y orientar las discusiones en la
Junta General de Socios, y en las reuniones del
Consejo de Administracion.

2. Dirimir con su voto los empates en las votaciones
de Junta General de socios.

3. Presidir los actos oficiales de la cooperativa.

3. Informar al Consejo  de

la Junta

General de Socios, sobre los
riesgos que puedan afectar a la

cooperativa.

GERENTE GENERAL

1. Ejercer la representacién legal, judicial y
extrajudicial de la cooperativa de conformidad con
la ley, este reglamento y el estatuto social de la
misma.

2. Proponer al Consejo de administracion las
politicas, reglamentos y procedimientos
necesarios para el buen funcionamiento de la
cooperativa.

3. Disefiar y administrar la politica salarial de la
cooperativa, en base a la disponibilidad financiera.

SECRETARIA

BODEGUERO

CONTADOR ADMINISTRADOR DE
1. Analizar e interpretar, clasificar OFICINA 1.
y registrar la informacion 1. Planifi " S
financiera de conformidad con ’ |a§ n;é?ﬁ/gazgggqgg{st)ilc;smgg 2.
el sistema utlizado por la transporte.
HEOE RS ) 2. Elaborar cheques en 3.
2. Realizar pago de planillas del B laldellcontadar
IESS' h 3. Facturar seguro de
3. Asignar oOrdenes de pago R dleria

asignandole el comprobante
correspondiente.
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

10. Misién

"Proporcionar informacion adecuada en la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, para que
se guien correctamente en cumplir con sus funciones vy
responsabilidades descritas en este manual, siendo un aporte a
quienes trabajan y son contratados con el fin de obviar problemas

entre si."

11. Visidén

"Ser una guia util para todo el personal que labora en Cooperativa
de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, para
poder satisfacer las necesidades de todos los departamentos
,mediante la utilizacion de informacion detallada clara y util , para
facilitar el desempeio de las actividades asignadas al personal

empleado, logrando que el personal sea competitivo."
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

12. Asignhacion de Funciones

La asignacion de funciones y responsabilidades para el personal que trabaja
en la Cooperativa de Transporte "Los Andes" de la ciudad de Ambato, esta
distribuida de acuerdo a los niveles jerarquicos, para un mejor manejo de
informacion y organizacion con el personal que labora diariamente en la

cooperativa.

Para poder definir claramente las funciones y responsabilidades, se ha
tomado como referencia el Reglamento a la Ley Organica de Economia
Popular y Solidaria donde especifica claramente funciones vy
responsabilidades asignadas al nivel directivo y nivel asesor, mientras tanto
en el nivel auxiliar, y operativo se describira de acuerdo a la informacién
recopilada de los trabajadores de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los

Andes" de la ciudad de Ambato.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: JUNTA GENERAL DE SOCIOS

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DEPENDENCIA: Ninguno

REQUISITOS MINIMOS:

- Ser Socio de la Cooperativa

Destrezas Técnicas y/o | - Capacidad en toma de decisiones
conocimientos - Capacidad de Liderazgo
especiales - Trabajo en Equipo

Titulo Requerido: Chofer Profesional

OBJETIVO: Contribuir directamente con la toma de decisiones para el buen
funcionamiento de la Cooperativa, siempre que no se opongan ala Ley y a

los Estatutos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun el Art. 29 del Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular y

Solidaria establece lo siguientes;

1. Aprobar y reformar el estatuto social, el reglamento interno y el de
elecciones.
2. Elegir a los miembros del Consejo de Administracion y Consejo de
Vigilancia.
3. Remover a los miembros de los consejos de Administracion, Vigilancia
y Gerente, con causa justa, en cualquier momento y con el voto secreto de

mas de la mitad de sus integrantes.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

4. Nombrar auditor interno y externo de la terna que presentara, a su
consideracion, el Consejo de Vigilancia.
5. Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de Consejo de

Administracion y Consejo de Vigilancia y de Gerencia. El rechazo de los
informes de gestidn, implica automaticamente la remocion del directivo o
directivos responsables, con el voto de mas de la mitad de los integrantes de
la asamblea.

6. Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su presupuesto,
presentados por el Consejo de Administracion;

7. Autorizar la adquisicion, enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de
la cooperativa, o la contratacion de bienes o servicios, cuyos montos le
corresponda segun el estatuto social o el reglamento interno.

8. Conocer y resolver sobre los informes de Auditoria Interna y Externa.

9. Decidir la distribucién de los excedentes, de conformidad con la ley, este
reglamento, y el estatuto social.

10. Resolver las apelaciones de los socios referentes a suspensiones de
derechos politicos internos de la institucion.

11. Definir el niamero y el valor minimo de aportaciones que deberan
suscribir y pagar los socios.

12. Aprobar el reglamento que regule dietas, viaticos, movilizacion y gastos
de representacion del Presidente y directivos, que, en conjunto, no podran

exceder, del 10% del presupuesto para gastos de administracion de la

cooperativa.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

13. Resolver la fusion, transformacion, escision, disolucion y liquidacion.
14.Elegir a la persona natural o juridica que se responsabilizara de la
auditoria interna o efectuard la auditoria externa anual, de la ternade
auditores seleccionados por el Consejo de Vigilancia de entre los calificados
por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria. En caso de
ausencia definitiva del auditor interno, la Junta General de Socios procedera
a designar su reemplazo, dentro de treinta dias de producida ésta. Los
auditores externos seran contratados por periodos anuales.

15. Las demas establecidas en la ley, este reglamento y el estatuto
social.(SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDADARIA,
2012).
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: CONSEJO DE ADMINISTRACION

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DEPENDENCIA: Junta General de Socios

REQUISITOS MINIMOS:
- Ser Socio de la Cooperativa

- Puesto por votaciones

Destrezas Técnicas y/o | Capacidad de toma de decisiones
conocimientos - Capacidad de Organizacion
especiales - Trabajo en equipo

Titulo Requerido: Chofer Profesional

OBJETIVO: Fijar Politicas de la Cooperativa, para el logro de objetivos

propuestos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun el Art. 34. del Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular

y Solidaria establece lo siguiente;

1. Cumplir y hacer cumplir los principios establecidos en (LOEPS) a los
valores y principios del cooperativismo.
2. Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa.

3. Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.
4. Proponer a la asamblea reformas al estatuto social y reglamentos que
sean de su competencia.
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OOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
NDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

5. Dictar los reglamentos de administracion y organizacion internas, no
asignados a la Junta General de Socios.
6. Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de socios.

7. Sancionar a los socios de acuerdo con las causas y el procedimiento
establecido en el estatuto social. La sancion con suspension de derechos, no
incluye el derecho al trabajo. La presentacion del recurso de apelacién, ante
la Junta General de Socios, suspende la aplicacion de la sancién.

8. Designar al Consejo de Administracién; y comisiones o comités
especiales y removerlos cuando inobservaren la normativa legal y
reglamentaria.

9. Nombrar al Gerente y fijar su retribucién econémica.

10.Fijar el monto y forma de las cauciones, determinando los funcionarios
obligados a rendirlas.

11. Autorizar la adquisicion de bienes muebles y servicios, en la cuantia que
fije el estatuto social o el reglamento interno.

12. Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su presupuesto y
someterlo a conocimiento de la Junta General de Socios.

13. Resolver la afiliacibn o desafiliacibon a organismos de integracion
representativa o economica.

14. Conocer y resolver sobre los informes mensuales del Gerente.

15. Resolver la apertura y cierre de oficinas operativas de la cooperativa e
informar a la Junta General de Socios.

16. Autorizar el otorgamiento de poderes por parte del Gerente.
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NDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

17. Informar sus resoluciones al Consejo de Vigilancia para efectos de lo

dispuesto reglamento (LOEPS).

18. Aprobar los programas de educacion, capacitacion y bienestar social de

la cooperativa con sus respectivos presupuestos.

19.Las demas atribuciones que le sefale la ley, el presente reglamento y el
estatuto social y aquellas que no estén atribuidas a ningun otro organismo de
la cooperativa.(SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y

SOLIDADARIA, 2012).
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: PRESIDENTE

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DEPENDENCIA: Consejo de Administracion

REQUISITOS MINIMOS:
- Ser Socio de la Cooperativa

- Puesto por votaciones

Destrezas Técnicas y/o | - Capacidad en toma de decisiones
conocimientos - Trabajo bajo presion

especiales - Trabajo en equipo

- Manejo de personal

Titulo Requerido: Chofer Profesional

OBJETIVO: Velar por los intereses de la Cooperativa y apoyar al Gerente

General en el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun el Art. 37. del Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular

y Solidaria establece lo siguiente;

1. Convocar, presidir y orientar las discusiones en la Junta General de
Socios, y en las reuniones del Consejo de Administracion.

2. Dirimir con su voto los empates en las votaciones de Junta General de
Socios.

3. Presidir todos los actos oficiales de la cooperativa.
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

4. Suscribir los cheques conjuntamente con el Gerente, cuando asi lo

disponga el estatuto social.

5. Las demas que sefiale la ley, el presente reglamento y el estatuto  social
de la cooperativa.INTENDENCIA DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y
NORMAS DE LA EPS Y SFPS, 2014).

Elaborado: Jeniffer
Olmedo

Reviso6: Ing. Silvia Villacis

Revisé: Sr Roberto Pozo

Autorizé: Sr. Roberto
Pozo

Fecha: Abril 2015

Péag. 27 de 45




89

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: GERENTE GENERAL

NIVEL DIRECTIVO
RELACION DEPENDENCIA: Presidente

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Superior

Destrezas Técnicas y/o | - Capacidad en toma de decisiones
conocimientos - Capacidad de Organizar grupos de trabajo
especiales - Capacidad de venta de servicio de transporte
- Experiencia en liderazgo

-Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Iniciativa Propia

- Relaciones Interpersonales

Titulo Requerido: Tecndlogo y/o Ing. Administracion o carreras

afines.

OBJETIVO: Representar legal, judicial y extrajudicialmente, velar por el
cumplimiento de los objetivos de rentabilidad y eficiencia de la misma.
- Cumplir con las disposiciones legales y normas dictadas por los organismos

de control.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun el Art. 44. del Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular
y Solidaria establece lo siguiente;
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la cooperativa
de conformidad con la ley, este reglamento y el estatuto social de la misma.

2. Proponer al Consejo de Administracién las politicas, reglamentos y
procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la cooperativa.

3. Presentar al Consejo de Administracion el plan estratégico, el plan
operativo y su pro forma presupuestaria; los dos ultimos maximo hasta el
treinta de noviembre del afio en curso para el ejercicio econdmico siguiente.

4. Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
cooperativa e informar mensualmente al Consejo de Administracion.

5. Contratar, aceptar renuncias y dar por término contratos de
trabajadores, cuya designacibn o remociébn no corresponda a otros
organismos de la cooperativa y de acuerdo con las politicas que fije el
Consejo de Administracion.

6. Disefiar y administrar la politica salarial de la cooperativa, en base a la
disponibilidad financiera.

7. Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion.

8. Informar de su gestion a la Junta General de Socios y al Consejo de
Administracion.

9. Suscribir los cheques de la cooperativa, individual o conjuntamente con

el Presidente, conforme lo determine el estatuto social.
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Cuando el estatuto social disponga la suscripcion individual, podra delegar
esta atribucién a administradores de sucursales, conforme lo determine la
normativa interna.

10. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de los 6rganos directivos.

11. Contraer obligaciones a nombre de la cooperativa, hasta el monto que el
estatuto, reglamento o la Junta General de Socios le autorice.

12. Suministrar la informacién personal requerida por los socios, 6rganos
internos de la cooperativa o por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria.

13. Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la gestion
eficiente y econdmica de la cooperativa.

14. Informar a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa.

15. Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administracion,
con voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga lo
contrario; y a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido.

16. Las demas que sefale la ley, el presente reglamento y el estatuto social
de la cooperativa. (INTENDENCIA DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y NORMAS
DE LA EPS Y SFPS, 2014).

Fecha: Abril 2015

Elaborado: Jeniffer Revisd: Ing. Silvia Villacis | Autorizé: Sr. Roberto Pag. 30 de 45
Olmedo Pozo
Revisé: Sr Roberto Pozo




92

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: CONSEJO DE VIGILANCIA

NIVEL ASESOR
RELACION DEPENDENCIA: Consejo de Administracion

REQUISITOS MINIMOS:
- Ser Socio de la Cooperativa

- Cargo por votaciones

Destrezas Técnicas y/o | - Capacidad de control de recursos
conocimientos - Capacidad de toma de decisiones
especiales - Trabajo en equipo

Titulo Requerido: Chofer Profesional

OBJETIVO: Controlar las actividades econdmicas internas de la Cooperativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Segun el Art. 38. del Reglamento a la Ley Organica de la Economia Popular y

Solidaria establece lo siguiente;

1. Nombrar al Presidente.

2. Controlar las actividades econdémicas de la cooperativa.

3. Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas
técnicas (NIC) y legales vigentes.

4. Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de

contratacion y ejecucion, efectuados por la cooperativa.
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5. Efectuar las funciones de auditoria interna, en caso que la cooperativa no
exceda de 200 socios 0 500. 000 ddlares en efectivo.

6. Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria.

7. Presentar a la Junta General de Socios un informe conteniendo su opinién
sobre la razonabilidad de los estados financieros y la gestion de la
cooperativa.

8. Proponer ante la Junta General de Socios, la terna para la designacién de
auditor interno y externo, motivadamente, la remocion de los directivos o
Gerente;

9. Observar cuando las resoluciones y decisiones del Consejo de
Administracion y del Gerente, en su orden, no guarden conformidad con lo
resuelto por la Junta General de Socios.

10.Informar al Consejo de Administracion y a la Junta General de Socios,
sobre los riesgos que puedan afectar a la cooperativa.

11.Solicitar al Presidente que se incluya en el orden del dia de la proxima
Junta General de Socios, los puntos que crea conveniente, siempre y
cuando estén relacionados directamente con el cumplimiento de sus
funciones.

12.Las demas establecidas en la ley, este reglamento y el estatuto social de la
cooperativa. INTENDENCIA DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y NORMAS
DE LA EPS Y SFPS, 2014).
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

PUESTO: SECRETARIA

NIVEL AUXILIAR
RELACION DEPENDENCIA: Gerente General

REQUISTOS MINIMOS:
- Culminado estudios secundarios y/o superior

Destrezas Técnicas y/o | - Atencién cliente
conocimientos - Redaccion de Comercial
especiales - Manejo de Archivo

- Mecanografia

- Trabajo en Equipo

- Trabajo bajo presion

- Relaciones Interpersonales

Titulo Requerido: - Bachiller Secretariado
- Titulo Superior Secretariado Ejecutivo o carrera

afines

OBJETIVO: Realizar oficios, llamadas telefénicas y actualizar la agenda, asi
como llevar el control de la correspondencia, tramite de citas, con el propdsito

de mantener un correcto manejo de la documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir al nivel directivo, asesor en Asamblea General y/o nivel operativo en

caso de ser necesario y diferentes labores secretariales.
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2. Tomar y transcribir dictados de documentos.

3. Organizar, actualizar y mantener un adecuado control del archivo general

de la Cooperativa.

4. Redactar oficios, memorandos, actas, informes, convenios, contratos y
otros documentos similares.

5. Atender y corresponder llamadas telefonicas
Mantener una agenda telefénica de los socios de la Cooperativa.
Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida interna
y externa de la Cooperativa.

8. Manejar un fondo de caja chica a fin de atender gastos urgentes.
Realizar labores de secretaria en las sesiones de Asamblea General y
asistir a la Gerencia General en las sesiones de la Junta General de
Socios.

10.Redaccidén de las actas de las sesiones realizadas por la Junta General de
SOcCios.

11.Proporcionar, previa autorizacion, certificaciones sobre resoluciones de
Junta General de Socios y Consejo de Administracion.

12.Apoyar a las diferentes unidades en labores secretariales

13.Colaborar en la coordinacién de eventos sociales y culturales

14. Atencién al publico en general

15. Otras relacionadas con su puesto y que le sean asignadas.
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PUESTO: CONTADOR

NIVEL OPERATIVO
RELACION DEPENDENCIA: Gerente General

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Superior

- Experiencia laboral en puestos afines 1 afio

Destrezas Técnicas Yy/o | - Trabajo en Equipo

conocimientos - Trabajo bajo presién

especiales - Capacidad de toma de decisiones

- Capacidad de control y planificacion

- Manejo de Paquetes Contables
-Conocimientos en elaboracion de presupuestos

- Conocimientos sobre leyes tributarias

Titulo Requerido: Doctor o Ingeniero Contabilidad y Auditoria

OBJETIVO: Dirigir y realizar todas las actividades contables de la
Cooperativa, que encierran la preparacion, actualizacion e interpretacion de
los documentos contables y estados financieros, y controla la labor
presupuestaria y de costos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Analizar e interpretar, clasificar y registrar la informacion financiera de

conformidad con el sistema contable utilizado por la cooperativa.
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2. Revisar, preparar y presentar informes financieros, mensualmente segun
las exigencias de los entes de control y entregar al Gerente General.
Elaborar los Estados Financieros

4. Brindar seguimiento y asistencia en la programacion del presupuesto de la
Cooperativa.

Verificar y consolidar los saldos contables.

6. Controlar y verificar que los comprobantes de pago, cuenten con los

documentos sustentatorios y las autorizaciones respectivas.
Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.
Elaborar conciliaciones bancarias.
9. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso
estén registradas a la fecha del cierre.

10.Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de
documentacion de respaldo contable de la Cooperativa.

11.Elaborar cheques de pago, depdésitos en cuentas de la cooperativa asi
como desembolsos de la misma, roles de pago de los empleados.

12.Revisar y aprobar la codificacion de asientos contables de Libro Diarios,
Ordenes de Pago, y documentacion de soporte.

13.Realizar pago de planillas del IESS.

14.Elaborar declaraciones tributarias (SRI) y comprobante de retencion.

Fecha: Abril 2015
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15.Controlar las recaudaciones de guias de transporte, y carga de
contenedores.

16.Ademas funciones que le fueren asignadas por su jefe inmediato.

Fecha: Abril 2015
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PUESTO: FACTURADOR

NIVEL OPERATIVO
RELACION DEPENDENCIA: Contador

REQUISITOS MINIMOS:

- Culminado estudios secundarios

Destrezas Técnicas y/o | - Trabajo en Equipo

conocimientos - Trabajo bajo presién

especiales - Conocimientos basicos en contabilidad

- Conocimiento de los procesos de facturacion
especificos del cliente

- Atencion al cliente

- Manejo de Facturas

- Bachiller en Comercio y Administracion y/o

Titulo Requerido: .
Contabilidad

OBJETIVO: Cumplir de manera oportuna y correcta el proceso de facturacion
de la Cooperativa, facilitando el seguimiento efectivo a las acciones de

cobranza y asegurando documentos soportes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender a los clientes en facturacion
2. Realizar apertura y cierre de caja
3. Facturar las guias de remisién de transporte y carga de contenedores.

Fecha: Abril 2015
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ANDES" DE LA CIUDAD DE AMBATO

4. Realizar Informes de recaudo diario al sistema y a contabilidad de los
pagos realizados diariamente.

5. Controlar la recaudacion diaria y aplicacion en el sistema de la
Cooperativa.

6. Abrir matriculas a nuevos clientes en el sistema.

7. Ingresar notas débito y crédito en el sistema de facturacion.

8. Realizar Informes de recaudo diario al sistema y a contabilidad de los
pagos realizados diariamente.

9. Realizar reporte de facturas emitidas de guias de transporte.

10. Emitir reportes e informes a contabilidad de forma semanal.

11. Actualizar la base de datos en el software de facturacion diariamente.
12. Colaborar con la atencién al usuario en cuanto a las solicitudes méas
importantes que se tengan que resolver por reclamos de facturacion.

13. Colaborar con las demas areas de la cooperativa que sean solicitados.

Fecha: Abril 2015
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PUESTO: ADMINISTRADOR DE OFICINA

NIVEL OPERATIVO
RELACION DEPENDENCIA: Gerente General

REQUISITOS MINIMOS:

- Culminado estudios secundarios y/o superior

Destrezas Técnicas | - Trabajo en Equipo

ylo conocimientos | - Trabajo bajo presion

especiales - Atencion al cliente

- Iniciativa Propia

- Conocimientos basicos de transporte de
mercaderia

- Capacidad para fomentar el orden y la disciplina
en las actividades diarias.

Titulo Requerido: - Bachiller en Comercio y Administracion
- Titulo Superior Administracion de Empresas o

carreras afines.

OBJETIVO: Controlar las actividades de administracion en las operaciones de

transporte y garantizar la efectiva distribucion de flotas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Atender telefénicamente a clientes.
2. Informar al jefe inmediato de las actividades a su cargo.
3. Verificar reporte de facturas emitidas desde facturacion.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE PESADO "LOS
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4. Tramitar documentos de traslados de mercaderias, permisos,
salvoconducto, y demas tramites para su respectiva ejecucion.
Planificar, organizar y dirigir las actividades logisticas de transporte.

6. Organizar rutas de transporte para la entrega y recepcién de mercaderia
en ciudades y provincias.
Repartir la carga segun disposiciones emitidas de Gerencia.

8. Control de entrega y recepciéon de guias de transporte.
Elaborar cheques en ausencia del contador previa autorizacién del jefe
inmediato.

10.Organizar el trabajo diario con la cuadrilla.

11.Verificar la facturacion de seguro de mercaderia.

12. Archivar documentacion entregada y recepcion-envié de mercaderia.

13.Mantener una base de datos de teléfonos de conductores.

14. Atender y solucionar reclamos de clientes y transportistas.

15.Brindar apoyo en caso de ser necesario en funciones que le asignara su

jefe inmediato.
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PUESTO: BODEGUERO

NIVEL OPERATIVO
RELACION DEPENDENCIA: Gerente General

REQUISITOS MINIMOS:
- Técnico o Tecndlogo en carreras afines
- Experiencia laboral en puestos afines

Destrezas Técnicas y/o | - Trabajo en Equipo

conocimientos - Trabajo bajo presion

especiales - Atencion al cliente

- Manejo de Inventarios

- Manejo de Microsoft Office

- Curso basico de manejo de mercaderias
- Conocimientos en Almacenaje

Titulo Requerido: - Técnico o Tecndlogo en Administracion,

Logistica o carreras afines.

OBJETIVO: Dirigir con responsabilidad la bodega, ademas de ser responsable
de recepcion y despacho de mercaderia, labores de almacenaje, orden y

limpieza del lugar de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender al cliente en entrega y recepcion de mercaderia.
2. Entrega y recepcion de mercaderia a transportistas con la debida
documentacion que lo avale.

3. Custodiar mercaderia y llevar un registro y documentos de sustento.

Fecha: Abril 2015
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Llevar un registro de entrega y recepciéon de mercaderia.
Mantener en orden la bodega.

Almacenar correctamente la mercaderia.

Resolver imprevistos en la atencion a clientes o transportistas.

Detectar deficiencias en el embalaje con la debida seguridad.

© © N o 0 &

Entregar informes mensuales de la mercaderia existente en bodega si
fuere el caso.

10.Realizar demas funciones que le deleguen sus jefes inmediatos.
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13. Socializaci6én Manual

Para un mejor entendimiento se realiz6 la socializacion del manual con
todos los niveles jerarquicos de la Cooperativa de Transporte Pesado "los
Andes" de la ciudad de Ambato, buscando un mejoramiento continuo en el
desarrollo de sus actividades en su puesto de trabajo, debido a que ya

cuentan con un documento guia.

A continuacién se explica la manera de socializacion que se realizo en

la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes " de la ciudad de Ambato;

Cuadro 16. Socializacion Manual

N® ACTIVIDAD DURACION | COMIENZO FIN

1 | Aprobacion Manual Organico | 3 dias 06-04-2015 | 08-04-2015
Funcional

2 Difusién del Manual 3 dias 09-04-2015 | 13-04-2015

3 | Socializacion Manual al personal | 5 dias 14-04-2015 | 21-04-2015

de la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes" de la ciudad

de Ambato.
4 Firma de Certificado de | 1dia 22-04-2015 | 22-04-2014
Aprobacion del Manual Organico
Funcional
Fecha: Abril 2015
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1. Aprobacién Manual Organico Funcional, a cargo de la persona quien
emitio la carta de auspicio Gerente General, Sr. Roberto Pozo. Quien reviso el
manual que especifigue claramente cada puesto con sus respectivas

funciones y responsabilidades.

2. La difusibn del manual lo realiz6 el Gerente General hacia los

respectivos niveles jerarquicos.

3. Socializacion del Manual Organico Funcional para la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" a cargo de Jeniffer Olmedo, quien desarrollo
el trabajo de investigacion.

3. Firma de aprobacion del documento que certifica el desarrollo del
presente manual, de acuerdo a los requerimientos de la Cooperativa, emitido

por el Gerente General.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

e Se realizd el analisis de la situacién actual de la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, donde se pudo
determinar que un organico estructural es fundamental para el desarrollo
organizacional de la cooperativa de tal manera que fue evidente la carencia de
un Manual Orgénico Funcional, también se logr6 comprobar que los
trabajadores de la Cooperativa realiza en su mayoria actividades ajenas, en la
encuesta todos los empleados coinciden que no tienen un documento donde
especifique sus funciones y responsabilidades; y las instrucciones que reciben
son verbales de su jefe inmediato, es evidente la necesidad de realizar el
disefio de organico estructural y la elaboracion del manual, resultando

indispensable para desempefio laboral de todo el personal de la cooperativa.

e Las funciones y responsabilidades de la Cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, se determin6é en al Reglamento
a la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, en el directivo y nivel
auxilia y mediante una observacion realizada se pudo identificar las funciones
y responsabilidades del nivel auxiliar y operativo, con el Unico propoésito de

evitar la sobrecarga laboral y la subutilizacion de recursos.
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e Se elabor6 el Manual Organico Funcional para la Cooperativa de
Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, el mismo documento
servira como guia para establecer las funciones y responsabilidades de acuerdo
a cada puesto de trabajo para el cual fue contratado, asi como aquellas
funciones que le son inherentes respecto a su nivel jerarquicos, logrando tener

una excelente organizacién administrativa.
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4.2 RECOMENDACIONES

e Es fundamental que la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes"
de la ciudad de Ambato, cuente con un organico estructural el mismo que sea
base para determinar los niveles jerarquicos, siendo  fundamental la
elaboracién del Manual Organico Funcional el mismo define funciones y
responsabilidades de cada trabajador, permitiendo brindar apoyo a cada uno
de los puestos de trabajo en la cooperativa para mantener un correcto manejo

de personal.

e Se debe establecer actividades para cada funcion asignada lo cual
permitird el desenvolvimiento adecuado de los miembros de la cooperativa en
cada puesto trabajo respetando el nivel jerarquico segun el Organigrama
Funcional de la Cooperativa de Transporte Pesado "Los Andes" de la ciudad de
Ambato.

e Se considera oportuno realizar la socializacion de la propuesta del
manual, entre otros aspectos importantes la mision, vision y objetivo, de tal
manera que permitird conservar la organizacion en la cooperativa de Transporte
Pesado "Los Andes" de la ciudad de Ambato, con la utilizacion correcta del
manual organico funcional, de igual manera se recomienda indispensable la

actualizacion del manual dependiendo la necesidad de la cooperativa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Manual
Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una
determinada materia de la organizacién. Es un compendio, una coleccion de

textos seleccionados y facilmente localizables.

Manual de Funciones
Documento similar al Manual de Organizacion. Contiene informacion valida y

clasificada sobre las funciones de una organizacién. Su contenido son

y descripcion funciones.

Actividad
Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de una funcion asignada.

Puesto de trabajo
El area establecida para que el trabajador cumpla una determinada tarea dentro
del proceso de trabajo, estando dotado de los medios y recursos necesarios

para ejecutar una tarea determinada.

Cargo
La composicidon de todas aquellas actividades desempefiadas por una sola
persona que pueden ser miradas por un concepto unificado, y que ocupan un

lugar formal en el organigrama.

Organigrama
Es la representacion grafica de la estructura formal de una organizacion, segun

division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de autoridad.


http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
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Mision
El motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una empresa u

organizacion en la actualidad.

Visiéon
Es el hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se debera

convertirse.

Objetivo
Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo

determinado.

Meta
Es la cuantificacion del objetivo especifico. Indica la cantidad y unidad de

medida del resultado deseado y el tiempo y lugar para lograrlo.

FODA

Técnica de valoracion de potencialidades y riesqos organizacionales y
personales, respecto a la toma de decisiones y al medio que afecta. Significa:
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Eficacia

Es la capacidad de alcanzar el objetivo que espera o se desea tras la

realizacién de una accién con los recursos necesarios.

Eficiencia


http://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml
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Se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo
predeterminado, es decir cumplir el objetivo con los minimos de recursos y

tiempo posible.

LOESP

Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria.

SEPS

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
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