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RESUMEN

El proyecto investigativo realizado tiene como objetivo general, establecer un modelo de
organizacion estructural y funcional para la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses
y busetas Rio San Pablo del canton La Mana, provincia de Cotopaxi afio 2021, para mejorar su
desempefio organizacional y funcional el cual surgio frente a la problematica de la inexistencia
de una estructura organizacional en la misma. La investigacion permitié conocer las funciones
que realizan los colaboradores de la Cooperativa, con el fin de establecer responsabilidades para
que las actividades se puedan realizar correctamente y evitar duplicaciones. Con la finalidad de
cumplir con este propésito se empled la investigacion descriptiva porque nos permitié
comprender las caracteristicas de la problematica, la explicativa porque nos ayudd a identificar
las causas y efectos del problema que se presenta en la cooperativa, de campo porque se logro
obtener la informacion en el lugar y tiempo exacto en el que se suscitan las cosas y la
bibliografica para fundamentar las bases teéricas de nuestra investigacion, entre los métodos se
empled el método inductivo, deductivo y analitico sintético, la técnicas de investigacion
utilizados fueron la observacion, la entrevista y la encuesta y los instrumentos de investigacion
que fueron los cuestionarios. Para la investigacion se tom6 como base una poblacion total de
66 personas entre gerente, socios y colaboradores, dicha informacion fue otorgada mediante
una entrevista previa realizada al gerente de la cooperativa; a los socios y colaboradores se les
aplico las encuestas. Los resultados de la investigacion efectuada a los socios y colaboradores
de la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo indican que
sus colaboradores no se les informa sobre las funciones y responsabilidades que deben
desempeniar, debido a que la cooperativa no posee un manual de funciones. Por ello, nuestra
propuesta se orienta a la elaboracion de un organigrama para la cooperativa y un manual de
funciones, permitiendo de esta manera mejorar los procesos, politicas y desempefio
institucional.

Palabras claves: estructura organizacional, organigrama, desempefio empresarial, manual de
funciones, Cooperativa de Transporte.
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ABSTRACT

The research project carried out has as general objective, to establish a structural and functional
organization model for the Cooperativa de transporte de pasajeros en autobuses y busetas Rio
San Pablo in La Manéa canton, Cotopaxi province in 2021, to improve its organizational and
functional performance, which arose from the problem of the lack of an organizational structure
in the company. The research allowed us to know the functions performed by the Cooperative's
collaborators, in order to establish responsibilities so that the activities can be carried out
correctly and avoid duplications. In order to fulfill this purpose, descriptive research was used
because it allowed us to understand the characteristics of the problem, explanatory research
because it helped us to identify the causes and effects of the problem presented in the
cooperative, field research because we were able to obtain the information in the exact place
and time in which things occur and bibliographic research to support the theoretical basis of
our research, among the methods used were the inductive, deductive and synthetic analytical
method, the research techniques used were observation, interview and survey and the research
instruments were questionnaires. The research was based on a total population of 66 people,
including the manager, members and collaborators. This information was obtained through a
previous interview with the cooperative's manager; surveys were applied to the members and
collaborators. The results of the research carried out with the partners and collaborators of the
Cooperativa de transporte de pasajeros en autobuses y busetas Rio San Pablo indicate that their
collaborators are not informed about the functions and responsibilities that they must perform,
because the cooperative does not have a manual of functions. Therefore, our proposal is oriented
to the elaboration of an organizational chart for the cooperative and a functions manual, thus
allowing for the improvement of processes, policies and institutional performance.

Keywords: organizational structure, organization chart, business performance, functions
manual, Transportation Cooperative.
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INTRODUCCION

En la actualidad, todavia se pueden evidenciar cooperativas que no cuentan con un modelo de
gestion basado en funciones, y ejecucion de trabajo, por lo tanto, sus areas de trabajo no pueden
realizar las actividades de manera efectiva, lo que genera problemas de gestion interna,
afectando a la imagen de la institucion. Una de las principales necesidades que presentan las
cooperativas es la coordinacién y asignacion de funciones, para que sus colaboradores puedan
realizar el trabajo de manera eficaz y contribuir al desarrollo de la misma, en ocasiones es muy
evidente notar que sus colaboradores desconocen las funciones que deben desarrollar bajo un
marco institucional, la gestion administrativa, frente a la situacion actual del mercado, coloca a

las cooperativas en una posicion vulnerable.

En el canton La Man4, Provincia de Cotopaxi el dia 20 de Abril de 1996 se retinen un grupo de
amigos transportistas profesionales para constituir la Cooperativa de transportes de pasajeros
en buses y busetas Rio San Pablo con la finalidad de unificarse y no trabajar cada cual por su
cuenta, en esta reunién se conforma la directiva para representar legalmente a la institucion,
Cooperativa Rio San Pablo el 26 de Mayo del afio 1997 alcanza el acuerdo Ministerial del
Bienestar Social N° 0650 y lanzo oficialmente la organizacion el 11 de enero de 1998, por ello
da inicio a sus actividades en el mes de enero del afio 1998 bajo la modalidad de Cooperativa
de transportes de pasajeros en buses y busetas, la cual es guiada y administrada por
emprendedores que tienen como objetivo el contribuir al servicio comunitario, especialmente
en areas urbanas y rurales en las afueras del cantdn. La cooperativa a la presente fecha esta
conformada por 29 socios, la misma que se encuentran representada legalmente por su Gerente

el sefior Marco Antonio Pilaguano Tutillo con fecha de nombramiento 08 de julio del 2019.

Con base a los planteamientos anteriores y tomando como punto de partida ciertos indicios
observados en la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo, que
demuestran la existencia de debilidades en cuanto a su estructura organizacional, por ello se
consideran necesario desarrollar un estudio el cual se han dirigido a proponer una estructura
organizacional funcional y el manual de funciones para cada puesto de trabajo, para el
desarrollo de nuestro trabajo investigativo se empleardn preguntas las cuales estaran
direccionadas a obtener informacion util y necesaria para comprobar el problema que existe en

la institucion por la falta de una estructura organico funcional.

XiX



1. INFORMACION GENERAL

Titulo del Proyecto:

Organizacion estructural y funcional para la Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses
y Busetas Rio San Pablo del canton La Man4, provincia de Cotopaxi, Afio 2021.

Fecha de inicio: Septiembre del 2019

Fecha de finalizacion: Marzo del 2021

Lugar de ejecucion: Av. Amazonas s/n y Manabi, Cantén La Man4, Provincia
de Cotopaxi

Unidad Académica que auspicia: Facultad de Ciencias Administrativas
Carrera que auspicia: Carrera de Administracion de Empresas

Equipo de trabajo: Coordinador del Proyecto: Ing. Eduardo Fabricio
Cabrera Toscano M. Sc. (Hoja de vida. Anexo 1)
Chapman Barrios Cristian Eduardo (Hoja de vida.
Anexo 2)
Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra (Hoja de vida.
Anexo 3)

Area de Conocimiento: 04 Administracién, Negocios y Legislacion.
041 Negocios y Administracién
0413 Gestidn y administracion

Linea de investigacion: Administracion y economia para el desarrollo humano y
social.
Sub-linea de la carrera: Estrategias administrativas, productividad y

emprendimiento

Proyecto de investigacion vinculado: Esta investigacion esta relacionada con el Macro
proyecto realizado en la Universidad Técnica de Cotopaxi, cuyo tema es “Estrategias de la
gestion de control interno enfocadas a generar complemento con la gestion de calidad de
empresas de servicios del Canton, La Mana afio 2019

Objetivos del Plan Nacional Toda Una Vida

El "Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda una Vida™ de Ecuador es el principal
instrumento del Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa (SNDPP), y
su objetivo es contribuir al cumplimiento progresivo, por lo cual la presente investigacion se la
enlazado con el Eje 3: Mas sociedad, mejor Estado, el Objetivo 7. Incentivar una sociedad
participativa, con un Estado cercano al servicio de la ciudadania en base al numeral 7.7.
Democratizar la prestacion de servicios publicos territorializados, sostenibles y efectivos, de
manera equitativa e incluyente, con énfasis en los grupos de atencion prioritaria y poblaciones.



2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

La investigacion muestra que la Cooperativa de Transporte Rio San Pablo carece de una
estructura organizacional y debe ser definida de acuerdo a la situacion real de la organizacion.
El no contar con una orientacién estratégica impide que la institucion se desarrolle de cierta
manera, una de las razones del problema es que la misién y vision de la cooperativa no se han
definido e implementado, por lo que el objetivo de esta investigacion esta en disefiar de la
estructura organizacional y elaborar un manual de funciones para la cooperativa. Se establece
una filosofia empresarial, cada puesto incluye sus funciones segun el &rea de trabajo, por lo que
aseguraremos que nuestros socios y colaboradores estén comprometidos con la organizacion

para hacerla mas competitiva.

El proyecto de investigacion tiene como objetivo general establecer un modelo de organizacion
estructural y funcional para la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio
San Pablo del canton La Mana, provincia de Cotopaxi afio 2021, para mejorar su desempefio
organizacional, es importante recordar que fue indispensable emplear la investigacion
descriptiva porque a través de ella se conocid las caracteristicas del problema y se describié el
estado actual de la administracion; la investigacion explicativa identificd las causas y los
efectos que generan el problema; la investigacién de campo para obtener informacion sobre la
causa raiz del problema, realizar entrevistas con el gerente y realizar las investigaciones
correspondientes sobre socios y colaboradores; y la investigacion bibliografica para la

recopilacion de informacion de fuentes como libros, revisas, articulos cientificos y sitios web.

En los resultados obtenidos en este estudio, se requiere una estructura organica funcional y los
correspondientes manuales de funciones, los cuales son herramientas importantes para el
progreso institucional. De esta manera, la cooperativa reformard sus servicios y los
colaboradores comprenderan las funciones que deben realizar de acuerdo con los lineamientos

establecidos en el manual de funciones.

Por otro lado, dependiendo de los temas involucrados, estos resultados serviran como fuente de
informacion para futuras investigaciones, y de la misma manera, sus copias se conservaran en

la biblioteca de la universidad como fuente bibliogréafica para futuras investigaciones.



3. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

El desarrollo de esta investigacion es de caracter investigativo, porque los problemas que se
han presentado en la cooperativa son conocidos y comprobados, debido a que se han encontrado
incorrecta relacion en las acciones, de equipos de trabajo, las responsabilidades que debe
realizar cada miembro de la cooperativa, inspeccion de funciones y comunicacion interna es
deficiente, por lo que se pretende con la investigacion proponer una estructura organica y

funcional para la Cooperativa de Transporte Rio San Pablo.

El propdsito de esta investigacion es proponer soluciones a las necesidades de la cooperativa,
colaboradores y usuarios, de manera que sea posible observar y analizar las razones e impactos
de por qué la estructura organica es importante en la organizacion. Se fundamenta en estudios
previos que se han realizado, estos proyectos han sido estudiados porque son parte fundamental
de nuestra direccion de trabajo.

Por lo tanto, el disefio de un modelo de organizacion estructural y funcional es importante para
la cooperativa, porque se convierte en un proceso de integracion de cada area funcional, siendo
beneficioso para la comunidad del cantéon La Mana, por ello, se recomienda que la estructura
sea definida con claridad, sus roles y sus funciones estén acordes a su puesto de trabajo logrando

mejorar su desempefio organizacional y el crecimiento institucional.

El impacto que genera la investigacion se ve reflejado en la creacion de la estructura organico
funcional y de un manual de funciones por lo tanto esto ayuda a mejorar la administracion de
la cooperativa, mejorar las condiciones econémicas y ayuda a que la institucion brinde mejor

servicio a los usuarios.

Los principales beneficiarios de este proyecto son quienes integran el equipo de trabajo de la
cooperativa; como son los directivos de la cooperativa, socios y colaboradores; los beneficiarios
indirectos son la poblacion del cantén La Mana siendo que se obtuvo la direccién de desarrollo
de la cooperativa y la calidad del servicio que presta y los Transportes del canton, ya que al

mejorar la prestacion de los servicios tuvieron la necesidad de mejorar su atencion.



Cabe mencionar que las personas que integran la Cooperativa Rio San Pablo tienden a brindar
informacion util y necesaria para el desarrollo de la investigacion, asi como por parte de los
investigadores los conocimientos necesarios para este proyecto. Por cada uno de estos

antecedentes se justifica la creacion del presente proyecto.

4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

Los beneficiarios de los resultados de la investigacion son los siguientes:

4.1.Beneficiarios directos

e 1 Gerente (Directivo)

e 29 Socios de la Cooperativa

e 2 Personal Administrativo

e 34 Personal Operativo (Choferes y Controladores)

e 2 Estudiantes en calidad de investigadores

4.2 Beneficiarios indirectos

e Lapoblacion del cantén La Mana

e Cooperativas y Compariias de Transportes de pasajeros del canton La Mana

5. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

A traves del movimiento real de personas y mercancias, el transporte es vital para el desarrollo
econdémico de las ciudades. Crea empleos, conecta el lugar de trabajo con los trabajadores,
permite la interaccion social, reduce costos, aumenta la productividad y mejora la calidad de
vida de las personas. Tener un sistema de transporte eficiente y de alta calidad puede hacer que
las ciudades sean mas competitivas. En muchas ciudades del mundo, debido a la migracion de
personas de poblaciones pequefias y medianas a grandes ciudades, el sistema de transporte
masivo ha migrado a un modelo integrado que permite diferentes formas de combinacion para
asegurar que se satisfaga la creciente demanda. En este sentido, la calidad de los servicios de

transporte publico se ha convertido en un factor competitivo en las ciudades, tema sensible para



los usuarios que necesitan un transporte rapido, cémodo, seguro y econdmico (Vega, Rivera, y
Malaver, 2017).

Después del estallido de la epidemia de COVID-19, la transformacion de la industria del
transporte a un enfoque més respetuoso con el medio ambiente podria crear hasta 15 millones
de nuevos puestos de trabajo en todo el mundo y ayudar a los paises a avanzar hacia enfoques
mas ecoldgicos — saludables y desarrollo econdmico. Especificamente, el transporte terrestre
utiliza directamente a mas de 60 millones de personas en el mundo, lo que representa mas del
2% de las personas empleadas del mundo. Al promover la movilidad y la conectividad de
personas Yy bienes, el transporte puede respaldar actividades en otros sectores econémicos y
ayudar a crear empleos, aumentar el valor econdmico y promover la inclusion social. Por otro
lado, el sector del transporte es fundamental para promover el desarrollo sostenible (Sistema

Econdmico Latinoamericano y del Caribe, 2020).

A escala mundial, el problema mas comun del transporte de pasajeros es sin duda uno de los
factores que mayor impacto tiene en la economia internacional, nacional y local. Las
condiciones de vida de los individuos son incomparables. Como todos sabemos, existen varias
clases sociales, por lo que no todo el mundo necesita este servicio, pero en nuestro dia a dia

utilizar estos vehiculos es un elemento muy importante.

El disefio organizacional de la cooperativa de transporte muestra vividamente a las personas
que integran la organizacion y las funciones adecuadas de los aspectos que deben atraer la
atencion de los usuarios, pues de esta manera, el plan puede describir claramente todas las
actividades, funciones y responsabilidades en la organizacion. Cada puesto se asigna para hacer

un uso completo de sus conocimientos y habilidades.

5.1.Contexto Macro

Segun Canabal y Reed (2011), se realiz6 una investigacion en VENTURA FOODS S.A. en
Cartagena. Para entender si la empresa tiene una estructura organizacional, que permita que los
colaboradores comprendan sus roles, responsabilidades y descripcion de cada puesto. Ya que
hoy en dia, las nuevas tendencias en organizacion y personal, sociedad, economia, poblacién y
fuerzas técnicas estan cambiando. Por tanto, el modelo de gestion establecido de acuerdo con



el entorno actual de las operaciones comerciales y la demanda del mercado requiere la
satisfaccion de todos los grupos de interés, cambios en la demanda y un desarrollo continuo. El
contenido anterior se establecié para establecer las funciones de gestion, planificacion,
orientacion y control del desarrollo de la empresa y el proceso de implementacion

organizacional (pags. 13-14).

5.2.Contexto Meso

Para Alvarado, Paguay, y Monserrate (2013), se efectué una investigacion en LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO PARROQUIAL “CHONGON?”, en Ecuador.
El problema de esta institucion radica en la carencia de una Estructura Organizacional; en
cualquier organizacion, la existencia de una estructura es necesaria porque puede comprender
las éreas, funciones y niveles jerarquicos de la organizacion. Ademéas de las tareas y
responsabilidades de los colaboradores de la empresa. La estructura organizativa poco clara
obstaculizara la coordinacion y el uso eficaz de sus recursos personales y financieros. Por ello,
se decidio solucionar este problema con el fin de corregir las carencias de la cooperativa, es
decir, buscar cambios para hacerla méas competitiva ante los retos de la demanda del mercado,
debiendo adaptarse a los métodos y tecnologias de gestién modernos. Ademas de la posibilidad
de establecer nuevas areas y departamentos en beneficio de la organizacion, las funciones

delegadas a los socios son éptimas y satisfactorias en beneficio de la cooperativa (pag. 14).

5.3.Contexto Micro

Cotopaxi cuenta con un modelo intraprovincial e interprovincial de cooperativas de transporte,
las cuales son parte de la Agencia Nacional de transito ANT, que es la entidad encargada de
planificar, monitorear y controlar el transporte terrestre, transito y seguridad vial a nivel
nacional, el transporte publico y comercial, es una actividad que promueve la movilidad y es
parte esencial del desarrollo normal de la vida de los ciudadanos, por lo que la actividad debe
ser regulada y controlada para garantizar el orden y la seguridad de los usuarios en el servicio.
La capacidad de monitorear, controlar, administrar e intervenir en estos departamentos por parte

de diferentes agencias relacionadas con la seguridad es fundamental para su control.



La realizacion de la presente investigacion se encuentra delimitada en el canton La Mana en el
cual opera la Cooperativa de Transportes Rio San Pablo, la cual brinda los servicios regulares

de transporte intraprovincial de pasajeros en buses y busetas a la poblacion lamanense.

5.4.Causas que originan el problema

Una de las causas principales de la problematica que presenta la institucion es que carece de
una estructura organizativa, que le permita asignar cargos, funciones y responsabilidades, por
lo que se encuentra en un punto muerto en el desarrollo de esta organizacion; otro problema
adicional es la falta de un manual de funciones, que establezcan cuales son las responsabilidades
que deben realizar los colaboradores relacionados con el area donde se desenvuelven lo cual
hace que sea perjudicial para el desempefio de sus funciones administrativas y de servicio, otra
causante del problema es la falta de capacitacion a sus empleados; y ademas a ello es que existe

un manejo empirico de las administraciones de turno (Ver anexo 4).

5.5.Efectos que se generan con el problema

Como efectos que tienen estas causas tenemos que la falta de la definicion del organigrama ha
generado el desconocimiento de los niveles de autoridad de cada departamento; cada trabajador
de la cooperativa desarrolla sus actividades de forma empirica con un esquema de trabajo del
dia a dia sin planificar y proyectar las operaciones lo cual genera desorganizacion y dificultad
al momento de ejecutar una tarea, sin tener un compromiso o responsabilidad del cargo que
ocupan; hace que la competencia tome mayor posicion en el mercado ya que su personal
administrativo y de servicio no poseen conocimientos sobre atencion al cliente; y debido a ello

la cooperativa ha sufrido un estancamiento en el crecimiento institucional (Ver anexo 4).

5.6.Posible solucion

Una solucion factible es disefiar la estructura organica funcional y el manual de funciones de la
cooperativa para que tenga una direccion consistente en el tiempo y el espacio, con el fin de
satisfacer las necesidades del cliente proporcionando mejores servicios y permitir que los

colaboradores se beneficien del entorno de trabajo adecuado que se les asignara. Ademas, a



través del disefio de la investigacion se pueden poner en practica los conocimientos adquiridos

en el proceso de formacion académica.

5.7.Delimitacion del problema

Delimitacion Espacial

La investigacion se realizo de forma interna en la Cooperativa de transportes de Pasajeros en

Buses y Busetas Rio San Pablo del canton La Man4, provincia de Cotopaxi.

Delimitacion Temporal

La investigacion se efectu6 durante los periodos comprendidos entre septiembre 2019 - febrero
2021.

Delimitacion de Contenido

El objeto de estudio de la presente investigacion es de establecer un modelo de organizacién
estructural y funcional para la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio
San Pablo del canton La Mana, provincia de Cotopaxi. Su campo de accion sera diagnosticar la
situacion actual de la institucion para determinar sus falencias en la gestion administrativa,
identificar los cargos y funciones que se desempefian y por ende mejorar su organizacion y

desarrollo institucional.
5.8.Formulacién del problema
¢Que incidencia tiene la estructura organizacional y funcional en la gestion administrativa que

posee la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo del canton

La Mana, provincia de Cotopaxi?



6. OBJETIVOS

6.1.General

Establecer un modelo de organizacion estructural y funcional para la Cooperativa de
Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo del canton La Mané, provincia de

Cotopaxi afio 2021, para mejorar su desempefio organizacional.

6.2.Especificos

e Determinar la situacion actual del estado organizacional y estructural de la Cooperativa
de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo, para tener una
comprension clara del entorno operativo y de las posibles mejoras que se pueden utilizar

para lograr el éxito institucional.

e Disefiar una estructura organizacional ajustada a las necesidades de la Cooperativa de
transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo, para definir la relaciéon de

autoridad dentro de la institucion.

e Elaborar un manual de funciones para la Cooperativa de transportes de pasajeros en
buses y busetas Rio San Pablo, para que sus colaboradores puedan desempefiar sus

funciones de manera mas eficaz y eficiente.
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7. ACTIVIDADES Y SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS

PLANTEADOS

Cuadro 1. Matriz de objetivos

Objetivo

Actividad

Resultado de la

Descripcion de la

actividad metodologia

Determinar la situacion | *Visitas in situ a las | Se  emitirdn  los | Se empleara la técnica
actual del estado | instalaciones de la | resultados del estado | de observacién directa
organizacional y | Cooperativa Rio San | actual de la | porque permitira
estructural de la | Pablo del cantén La | cooperativa incluidas | conocer las oficinas y
Cooperativa de | Mana. las conclusiones vy | areas de trabajo donde
transportes de pasajeros | *Determinar las | recomendaciones para | se  encuentran  los
en buses y busetas Rio | Fortalezas, establecer el punto de | colaboradores, ademas
San Pablo, paratener una | Oportunidades, partida del trabajo a | observar sus
comprension clara del | Debilidades y | realizarse para | respectivas tareas y
entorno operativo y de | Amenazas gue | mejorar la gestion | actividades que ellos
las posibles mejoras que | presenta la | administrativa de la | realizan para analizar
se pueden utilizar para | Cooperativa Rio San | misma. la actual situacion de
lograr el éxito | Pablo mediante el la Cooperativa.
institucional. andlisis FODA.

*Elaboracion de la
matriz de estrategias
FOFA-DODA.

Disefiar una estructura | *Elaboracion del | Se  propondra el | Se utilizaran la
organizacional ajustada | cuestionario para la | organigrama entrevista dirigida al
a las necesidades de la | entrevistay encuesta. | estructural de la | gerente representante
Cooperativa de | *Aplicacién del | cooperativa Rio San | legal de la cooperativa
transportes de pasajeros | instrumento. Pablo siendo que |y la encuesta a los
en buses y busetas Rio | *Tabulacion de la | estos permiten que los | socios, personal
San Pablo, para definir la | informacion. colaboradores tengan | administrativo y
relacion de autoridad | *Andlisis de  los | conocimiento pleno | operativo
dentro de la institucion. | resultados obtenidos. de las actividades a | manipulando los
*Disefiar la propuesta | desarrollar y de los | cuestionarios  como
de la  estructura | niveles a los cuales | instrumentales  para
organizacional ellos pertenecen y a | cumplir con dicho
(organigrama quienes deben de | objetivo.
estructural y funcional | reportar como jefe
para la cooperativa). inmediato.
Elaborar un manual de | *Plantear la | Se disefiaraunmanual | Se  elaboraran el

funciones para la
Cooperativa de
transportes de pasajeros
en buses y busetas Rio
San Pablo, para que sus
colaboradores  puedan
desemperiar sus
funciones de manera mas
eficaz y eficiente.

elaboracion del manual
de funciones acorde a
los puestos que tiene la
cooperativa.

*Validacion de la
propuesta desarrollada.
*Socializar la
propuesta a la
Cooperativa de
Transportes de

pasajeros en buses y
busetas Rio San Pablo.

de funciones para la
cooperativa que
permita establecer las
funciones

responsabilidades de

cada cargo que
establezca el
organigrama
propuesto.

objetivo, descripcion y
las funciones de los
cargos que se
contemplaran en el
manual funcional de la
cooperativa.

Fuente: La investigacion

Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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8. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

Este proyecto de investigacion se sustenta en investigaciones relacionadas con el tema de
investigacion, por lo que forman la base para el desarrollo de organizaciones estructurales y

funcionales, a continuacion, explicamos en detalle de manera resumida:

8.1.Antecedentes de la investigacion

Proyecto 1. DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA OPERADORA DE
TURISMO CAROL TOUR S.A. DEL CANTON SALINAS DE LA PROVINCIA DE
SANTA ELENA ANO 2013.

Segun Yagual (2013), determina que la empresa esta atravesando problemas relacionados con
la estructura organizativa, funciones o tareas, porque el conocimiento sobre la gestion de la
empresa y los recursos que emplea es empirico, debido a ello se dificulta no es posible
gestionarla adecuadamente y eso perjudica indiscutiblemente al mejoramiento y evolucién de
la empresa, por lo tanto el enfoque de la gestion administrativa es el desarrollo de herramientas
organizacionales, basadas en la teoria y el conocimiento cientifico, que proporcionan
indicadores para la gestion administrativa que brindan los gestores del diagndstico. Se trata de
un proyecto de investigacién orientado a proponer una estructura organizativa cuyo proposito
es distribuir el trabajo de acuerdo a la competitividad de los trabajadores que han hecho grandes

aportes al proceso de gestion y desempefio productivo de la empresa (pags. 3-6).

Proyecto 2. DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA COOPERATIVA DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS EN BUSES INTRAPROVINCIAL “RUTAS
PENINSULARES” DEL CANTON LA LIBERAD, PROVINCIA DE SANTA ELENA,
ANO 2015

Segun Domiguez (2014), manifiesta que el disefio organizacional de la cooperativa de
transporte visualiza las funciones adecuadas a las que deben prestar atencion las personas y
usuarios que integran la organizacion, pues el plan describe las actividades, funciones y
asignaciones de todos los puestos y da pleno juego a sus conocimientos, habilidades y destrezas.

La situacion actual de la investigacion se refleja en la aplicacion del disefio organizacional, pues
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la propuesta pretende brindar nuevas opciones a las personas que integran la organizacion, que
les permitan desarrollar y establecer cambios dignos y a su vez asegurar su continuo progreso
y desarrollo, el propoésito esperado de la aplicacion del disefio organizacional en la cooperativa
es revelar los lugares clave, estar al tanto de los inconvenientes y ofrecer soluciones a la
conducta de la organizacion para identificar necesidades y errores, porque agrupa todos los

aspectos de la cooperativa (pag. 4).

Con respecto a las investigaciones anteriores, concluimos que el disefio organizacional tiene un
impacto enorme e importante en su proceso de disefio y desarrollo. Al aumentar continuamente
el uso y las aplicaciones para garantizar la competitividad del mercado y optimizar eficazmente
todos los recursos disponibles, puede identificar problemas que obstaculizan el desarrollo
efectivo de procesos, reducir costos innecesarios y mejorar el rendimiento comercial. Por tanto,
la cooperativa debe asegurarse de que la estructura organizativa sea la correcta para determinar
el puesto de cada empleado en la organizacion, lo que representard la determinacién de la

jerarquia y funciones de gestion.

8.2.Categorias fundamentales de la investigacion

Las categorias fundamentales de la investigacién para el proyecto estan representadas por los

siguientes componentes:

Tipos bésicos
de Estructuras
Organizativas

Estructura
Organizacional

Cooperativa de

Organizacion transporte

Figura 1. Categorias fundamentales
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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8.3.Marco Tedrico

8.3.1. Organizacion

Segun Koontz, Weihrich, y Cannice (2014), Organizacion es un término que a menudo se usa
de manera imprecisa, a veces incluye el comportamiento de todos los participantes, y a veces
se considera todo el sistema de relaciones sociales y culturales, e incluso algunos términos se
usan como sinénimos de la empresa, pero para la mayoria de los gerentes en funciones, el
término organizacion se refiere a la estructura intencional y formal de una funcién o puesto
(pég. 200).

Para Sanchez (2014), organizacion se refiere a la estructura técnica de la relacion entre los
elementos, niveles y actividades materiales y humanos de los organismos sociales que deben
existir para lograr la maxima eficiencia en los planes y metas sefialados (pag. 87).

8.3.1.1.Teorias de la organizacién

Segln Rivas L. (2009) en su investigacion de “Evolucion de la teoria de la organizacion”
menciona que existen dos tipos de teorias de la organizacion las cuales son las Clasicas y Las

Modernas las mismas que a continuacion mencionaremos en el siguiente cuadro:

Cuadro 2. Teorias Clasicas y Modernas de la organizacion

Teorias Cléasicas de la organizacion
Cientifica (Town, Taylor, La mejor forma de organizacion es aquella que puede

1900) medir el esfuerzo individual.
La mejor forma organizativa se basa en la distribucion de
Funcional (Fayol, 1916) funciones, las cuales se subdividen en subfunciones y

procesos y son desarrollados por uno 0 mas puestos.

La mejor forma de organizacion es tener reglas claras y
Burocratica (Weber, 1924) | razonables, decisiones impersonales y excelentes
habilidades entre colaboradores y gerentes.

De las relaciones humanas

(Mayo, 1920; Follet, Maslow, | La mejor forma de organizacion es considerar e integrar a
1954; Herzberg, 1966; las personas que hacen que la organizacion funcione.

McGregor, 1957)

La mejor forma de organizacion es la que asegura la
cooperacion de los miembros que la conforman, mediante
un trato justo y beneficios reciprocos.

De los sistemas cooperativos
(Barnard, 1938)
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De los sistemas (Bertalanffy,
Katz, Rosenzweig)

La mejor forma de organizacion es coordinar los diferentes
subsistemas que definen el sistema organizativo.

Del comportamiento (March
y Simon, 1961; March, 1965;
Simon 1979 y 1984)

La mejor forma de organizacion es permitir que los
colaboradores de todos los niveles tomen decisiones y
colaboren para lograr metas basadas en su influencia y
autoridad.

Politica (Selznick, Pfeffer,
Croazier)

La mejor forma de organizacion es crear reglas de
clasificacion entre los diferentes grupos de interés de la
organizacion y gestionar los conflictos de forma positiva.

Del desarrollo organizacional
(Lewin, McGregor)

La mejor forma de organizacion es aquella que promueve
cambios de plan basados en medidas de intervencion, bajo
esta forma de intervencion es posible la colaboracion entre
diferentes niveles organizativos.

De la contingencia (Burns,
Slater, Woodward, Child)

La mejor forma de organizacién depende de la tecnologia,
tamafio y medio ambiente.

Teorias Modernas de la organizacion

De la poblacion ecoldgica
(Hannan y Freeman, 1977,
1984)

La mejor forma de organizacién es la que consigue
adaptarse al entorno y seguir operando con eficiencia.

Institucional (Di Maggio,
Powell, 1983; Meyer, Rowan,
1977)

La mejor forma de organizacion es la que considera e
integra a las personas que la hacen funcionar.

Del costo de transacciones
(Williamson, 1975, 1985)

La mejor forma de organizacion es la que minimiza los
costos de transaccion.

De los recursos y capacidades
(Barney, 1991)

La mejor forma de organizacion es una organizacion que
administra sus recursos y capacidades de manera mas
razonable.

De la agencia (Rumelt,
Schendel y Teece, 1991)

La mejor forma de organizacion es establecer un
mecanismo para evitar que los agentes actlen en su propio
beneficio y recompensar a los agentes cuando acttan en
beneficio de la organizacion.

Del caos determinista
(Cambell, 1993)

La mejor forma de organizacién es gestionar la
variabilidad cadtica de la organizacion a través de la
complejidad de la organizacion.

De los sistemas alejados del
equilibrio (Prigogine)

La mejor forma de organizacion es aquella que puede
adaptarse y auto organizarse.

De los sistemas complejos
adaptativos (Kauffman,
1995)

La mejor forma de organizacién es permitir ajustes
constantes entre sus elementos y entre entornos.

De la autocriticabilidad
organizada (Maturanay
Varela, 1980)

La mejor forma de organizacion es crear procesos u operar
redes para crear o destruir elementos del mismo sistema en
respuesta a la interferencia ambiental.

Fuente: Rivas, 2009

Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchiladn Aguilar Cinthya Alexandra
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8.3.1.2.Disefo organizativo

Segun Fernandez (2010), el disefio organizativo se trata de evaluar las estrategias adoptadas por
la organizacion y del entorno adyacente para asi establecer la estructura que sea adecuada para
la organizacion. El disefio de la estructura organizativa representa dividir el trabajo, distribuir
responsabilidades y delegacion de autoridad, coordinar e integrar los departamentos o grupos
de trabajo. Estas opciones establecen la complejidad que tiene la organizacion, nivel de
concentracion en la toma de decisiones, el alcance del control en los niveles jerarquicos, el
grado de formalizacion del &rea y los diferentes mecanismos disponibles para la integracion de
estas unidades (pags. 392-393).

El proceso a través del cual los directivos valoran, crean y/o modifican la estructura
organizativa formal para la realizacion de las actividades necesarias que permitan alcanzar los
objetivos establecidos de una manera eficaz y eficiente, es lo que se denomina disefio

organizativo (Rico y Sacristan, 2012, pag. 108)

8.3.1.3.Cultura organizativa

Una organizacion se denomina método arménico de conservacion, mantiene una comunicacion
incesante con el entorno, no solo indagando la supervivencia, sino ademas salvaguardando los
valores y caracteristicas de la cultura organizacional. Cualquier organizacién compuesta por
personas asociadas al medio ambiente puede exhibir un cambio constante porque uno de sus
componentes tiene la capacidad de modificar el sistema. El estudio de la cultura organizacional

es fundamental para orientar a la organizacion (Diaz, 2013).

La organizacion tiene su propia cultura, un sistema de creencias y valores comunes, lo que la
convierte en la base de los factores humanos. La particularidad de las culturas es que limitan la
conducta y las cualidades de las partes de la organizacion. La cultura se divulga en el periodo
y se ajusta a los dominios externos y presiones internas creadas por la dindmica organizacional.
(Gutiérrez, 2016)
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8.3.1.4.Principios basicos de la Organizacion

La razon principal de la organizacion en la empresa es lograr el objetivo. Por tanto, deben
atender a un conjunto de principios que indiquen una buena organizacion a implementar. Entre

los principios existentes, podemos mencionar:

a. Especializacion

La especializacion es el grado en que las tareas organizativas se dividen en tareas individuales.
Si la especializacion es muy extensa, cada empleado solo puede realizar tareas limitadas. Si el
grado de especializacion es bajo, los colaboradores realizaran una variedad de tareas. La

especializacién a veces se llama division del trabajo (Daft, 2011, pag. 17).

Es muy importante en la empresa, ya que se consigue que cada persona se especialice en una
tarea concreta, se le designa un objetivo, por lo tanto el trabajador al concentrarse solo en esa

actividad consigue ser mas eficiente y estar méas capacitado para ello (Soriano, 2020).

b. Unidad de mando

Los subordinados no deberan reportar a mas de un superior ya que ocasiona fugas de

responsabilidad, confusion e ineficiencia (Munch, 2010, pag. 76).

Un empleado debe recibir 6rdenes de un solo supervisor. Con relacién a la estructura
organizativa, se aplica el principio por el hecho que una unidad organica debe responder a una
sola unidad superior o supervisora que mantiene la autoridad (Zapata y Hernandez, 2017, pég.
83).

c. Centralizacion
Segun Martinez y Milla (2012), La centralizacion se refiere al grado en que la toma de

decisiones se concentra en un solo punto de la organizacion; cuando los subordinados hacen

contribuciones o tienen la oportunidad de ejercer su discrecion en la toma de decisiones, se
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produce la descentralizacion; en las organizaciones descentralizadas, puede ser mas rapido

actuar para resolver el problema: més personas brindan informacién (pags. 175-176).

Es la capacidad formal de algunos miembros de la organizacion en unidades organizativas para
tomar decisiones estratégicas y/o operativas. Cuando la toma de decisiones es centralizada, ésta
recae en la alta direccion o en los niveles superiores de la estructura organizativa. Al contrario,
es descentralizada, cuando parte de la toma de decisiones es delegada a los gerentes y
colaboradores de los niveles medios e inferiores de la jerarquia empresarial (Zapata y
Hernéndez, 2017, pag. 83).

d. Jerarquia

Establece que la organizacion es una jerarquia. En la empresa se deberan definir claramente los
niveles jerarquicos y de autoridad de cada puesto con el fin de propiciar el orden y la disciplina
y evitar las fugas de responsabilidad (Munch, 2010, pag. 76).

La jerarquia de la autoridad describe quién le reporta a quién y el tramo de control para cada
gerente. La jerarquia esté relacionada con el tramo de control (el nimero de colaboradores que
le reportan a un supervisor). Cuando el tramo de control es corto la jerarquia suele ser alta.

Cuando el tramo de control es amplio, la jerarquia de la autoridad serd mas corta (Daft, 2011,

pag. 17).

e. Del objetivo

Todas las funciones y actividades de la organizacion deben relacionarse sinérgicamente con los

objetivos y propositos del grupo social (Luna, 2015, pag. 74).

En toda empresa se deben de fijar y tener en cuenta una serie de objetivos, hay que delimitar
las funciones de cada uno de los cargos de trabajo que se creen y ver que se pretende conseguir.
Esto debe llevarse a cabo para que no se formen puestos de trabajo innecesarios, por lo tanto,

se debe proponer eliminar toda labor de la que se pueda prescindir. (Soriano, 2020)
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f. Paridad de autoridad y responsabilidad

La autorizacion es el derecho formal de un gerente a tomar decisiones, emitir érdenes y esperar
ejecutar drdenes. Por otro lado, la responsabilidad es la obligacion de realizar el trabajo

asignado (Pavia, 2012, pag. 27).

A toda autoridad le corresponde una responsabilidad para que se cumpla la misma. No es
correcto hacer responsable a las personas por determinada funcion si no se le confia la autoridad

necesaria para llevarla a cabo (Luna, 2015, pag. 74).

g. Departamentalizacion

Segun Rivas (2012), Si no hay departamentalizacion o agrupacion departamental, la posibilidad
de controlar y supervisar actividades complejas o un grupo de actividades sera muy limitada.
La agrupacion de departamentos tiene un impacto positivo en la organizacion, mejorando la

capacidad de sus directivos para controlar y coordinar diversas tareas previamente disefiadas
(pég. 67).

Segun Blandez (2014), Uno de los principios clasicos del disefio organizacional es la
departamentalizacion. Dependiendo del proposito de la tarea, esto se describe como actividades
de agrupacion por unidad. La departamentalizacion puede tener multiples formas de disefio:
funcion, producto, cliente, area geografica, proceso, etc. (pag. 59)

h. Amplitud o tramo de control

El tramo de control, o ambito de supervision, es un concepto organizativo que expone la
naturaleza y extension de la capacidad directiva efectiva de un individuo. Cuando hablamos de
ramo de control en sentido amplio, estamos hablando del méximo nimero de subordinados que
pueden ser colocados bajo la jurisdiccion de un puesto directivo que actde como inmediato

superior. (Aramburu y Rivera, 2010, pags. 31-32)

Se refiere a la cantidad de personas o actividades que un jefe puede controlar de manera efectiva
(Pavia, 2012, pag. 27)
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i. De lacoordinacion

La agrupacion de tareas en unidades organizativas u 6rganos supone la creacion de un puesto
de trabajo cuyo cometido fundamental es responsabilizarse de la coordinacion y continua
adaptacion del trabajo que realizan los individuos que componen ese 6rgano. Este puesto de
trabajo, que asume la direccién y administracion del conjunto de personas y actividades
agrupados en la unidad organizativa creada, se sitGa a un nivel superior — administrativamente

hablando — que los puestos de trabajo que la componen (Aramburu y Rivera, 2010, pag. 30).

Consiste en la integracion armdnica y unificada de las actividades (funciones y tareas) que se
realizan en la organizacion a través de las unidades y puestos de trabajo (Zapata y Hernandez,
2017, pag. 85).

8.3.1.5.Manuales

Los manuales son documentos que detallan metddicamente informacion acerca de la

organizacion y de todos sus miembros (Minch, 2010, pag. 71).

Segln Rodriguez (2012), ElI manual es un documento o método de preparacion para el
seguimiento de las actividades que realizaran los miembros de la organizacién, porque puede

aclarar la estructura organizativa de la empresa (pag. 61).

8.3.1.6.Clasificacion de los manuales

Segun Minch (2010), Los manuales de acuerdo con su contenido pueden ser:

/'/-’7
-

annizacionales //,_\
- I

Departamentales ( Técnicos

ol

—

Procedimientos |
/

Manuales
De Puestos

Especificos \ @:

Figura 2. Clasificacion de Organigramas
Fuente: Miinch, 2010
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8.3.2. Estructura organizacional

Segun Aramburu y Rivera (2010), La estructura de la organizacion se define como el plan
basico para la asignacion de tareas y responsabilidades organizacionales. Para una organizacion
que se entiende como un conjunto de personas que realizan diferentes tareas y actividades, para
lograr los objetivos que persigue, debe partir de la definicion de su estructura (pag. 27)

De acuerdo con Gilli (2017), podemos decir que la estructura organizacional es una forma de
division y coordinacion de tareas. Desde una perspectiva de sistema, diremos que la estructura
es la forma organizativa adoptada por los componentes de la coleccién. Cuando una serie de
elementos se integran en un todo, presentara una estructura, es decir, un conjunto de atributos
especificos, ademas, los atributos de los elementos (hasta cierto punto) dependen de los
atributos especificos del todo. En el analisis estructural de la organizacion, la prioridad légica
es mas alta que la posicion individual de la investigacion interactiva (pags. 72 - 73).

8.3.2.1.Importancia de la estructura organizacional

Las empresas con una estructura organizacional clara se benefician del establecimiento de los
recursos humanos requeridos para realizar funciones, determinar responsabilidades, personal
responsable de cada campo o proceso, y superiores, de manera que la empresa pueda
beneficiarse de manera mas efectiva y eficiente para alcanzar los mismos objetivos. (Sanabria,
2018)

La importancia de desarrollar una estructura organizacional consiste en lograr el
funcionamiento de la estrategia propuesta en el direccionamiento, independientemente de que
esta sea tradicional o emergente, debido a que la organizacion necesita adoptar la estructura
correcta. Crear una estructura organizacional involucra determinar responsabilidades de tareas
y autoridad para tomar decisiones en la organizacion. Los aspectos contemplados incluyen
coémo dividir mejor a una organizacién en subunidades, como distribuir la autoridad entre los
diferentes niveles jerarquicos de una organizacion y coémo lograr la integracion entre

subunidades. (Murillo, Garcia, y Gonzélez, 2019)
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8.3.2.2.Como se construye una estructura organizacional

Esta estructura (organigrama) es completamente basica en la empresa, lo que se debe a su

organizacion caracteristica. Esta es la division de todas las actividades de la entidad, estas

actividades se agrupan para formar éareas y establecer una jerarquia, estas actividades a través

de la organizacién tratando de lograr sus objetivos. Para hacer esto de manera efectiva y

adecuarlo a las necesidades de la empresa, es necesario considerar lo siguiente:

El organigrama debe proporcionar toda la informacidon sobre las relaciones y funciones
de cada integrante, por lo tanto, las relaciones que existen entre departamentos deben
quedar claramente reflejadas en el diagrama, y el desempefio de cada participante debe
determinarse de la misma manera

Es necesario elaborar un plan que represente la situacion actual y mirar al futuro de la
misma forma, aclarando la forma en que predice la organizacion investigadora.

Al disefiar, es importante orientar los archivos de la organizacion, todos los
colaboradores, la relacion entre departamentos y el trabajo de cada miembro de la

organizacion. (Riquelme, 2019)

8.3.2.3.Caracteristicas de la estructura organizativa

Segun Zapata y Hernandez (2017), En resumen, se pueden extraer las siguientes caracteristicas

de la estructura organizativa:

a)

b)

d)

Se establecen las formas de agrupamiento de las actividades en unidades organicas, y
dentro de ellas se concretan los objetivos, las funciones, las tareas, los puestos de trabajo
y las responsabilidades.

Se define la distribucidn de la jerarquia, el poder formal, la autoridad y la subordinacion.
A través de la estructura organizativa se distribuyen los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros de la empresa.

Es el marco de referencia por donde fluyen los procedimientos administrativos,
convirtiéndose en el receptor de la accion, los planes y los flujos de informacién que se
dan entre las distintas unidades de la empresa.

Se establece el sistema de relaciones formales: vertical y horizontal, expresado por las
relaciones de autoridad-subordinacion, de apoyo, de asesoria y de coordinacion

horizontal. Este Gltimo tipo de relacién formal es independiente de la jerarquia-
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autoridad, siendo su propdsito principal la basqueda de la integracion del trabajo que
contribuya a lograr los objetivos de cada unidad orgéanica, como consecuencia de ello
los de la empresa como un todo.

Proporciona a la organizacion una cierta estabilidad y regularidad en su funcionamiento,
sirviendo de marco de referencia para la realizacion de las distintas actividades y toma
de decisiones; se constituye asi, en un modelo relativamente estable de la organizacion.
Es un componente fundamental del sistema de control interno, puesto que a través de la
estructura organizativa se establecen las metas, los objetivos y las funciones de las
unidades organicas que deben realizarse para poder alcanzar los objetivos de la

organizacion. (pag. 61)

8.3.2.4.Elementos de la estructura organizativa

Segln Zapata y Hernandez (2017), Se compone basicamente de tres elementos: unidad

organica, nivel jerarquico y sectorizacion.

Unidad Orgénica. Es el agrupamiento de un conjunto de funciones homogéneas de
caracter estratégico, administrativo, técnico y operativo segun sea el caso, que
responden a una determinada gestiéon vinculada a un objetivo o meta a alcanzar. Por
ejemplo: Presidencia, Gerencia General, Gerencia de Administracion, Gerencia de
Produccidn, Departamentos de Compras, Informatica, Contabilidad, Administracion y
Ventas, entre otras.

Nivel Jerarquico. Este segundo elemento de la estructura organizativa se refiere a la
posicién en sentido vertical que ocupa la unidad organica en ella, definiéndose su grado
de autoridad, responsabilidad y subordinacién, y responde a la naturaleza y
caracteristicas de las funciones y responsabilidades que desarrolla. Con los distintos
niveles jerarquicos, se configura la linea de mando, los diferentes grados de autoridad,
y, por tanto, la piramide organizacional.

Sectorizacion. Este tercer elemento de la estructura organizativa lo concreta de modo
general el segundo nivel directivo o nivel tactico de la pirdmide empresarial. La
sectorizacion consiste en la definicion de las grandes funciones o macro-funciones de
la organizacion, estableciéndose su estructura basica. Se ubica la sectorizacion después

de las unidades organicas estratégicas de linea central. Con la sectorizacion, la
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organizacion alcanza un grado superior de especializacién del trabajo. Asi, dentro de
cada sector se ubican las unidades que realizan funciones homogeéneas (pégs. 61-78).

8.3.2.5.Dimensidn Grafica: EI Organigrama

a. Definicion

Segun Blanco, Lobato, y Lobato (2013), Un organigrama es la representacion grafica de la
estructura formal de una empresa. Refleja las relaciones e intercambios de informacion entre
los distintos departamentos, asi como entre las personas que los integran: grados de jerarquia,
autoridad, responsabilidad, funciones de cada departamento y cada persona en concreto,

relaciones entre jefes y subordinados (pag. 16).

Es la representacion gréfica de todos los puestos que forman la empresa, en la que se establecen
las relaciones de jerarquia entre los distintos niveles de mando dicha empresa (Checa, 2016,
pag. 197).

b. Usos de los Organigramas

Como instrumento técnico de informacion, el organigrama facilita el conocimiento de
diferentes aspectos de la estructura organizativa de la empresa, tales como:

e La cantidad de niveles jerarquicos, unidades, cargos o puestos de trabajo, asi como las
posiciones que ocupan en la jerarquia. Dando todo esto una idea del tamafio de la
organizacion.

e EI sistema de relaciones formales, constituido por relaciones de: (a) autoridad-
subordinacion; (b) asesoria; (c) apoyo; y (d) las de caracter de coordinacién horizontal.

e Las denominaciones de las unidades organicas y cargos responsables. Cuando se trata
de organigrama de cargos, suministra informacion de los nombres de los cargos
operativos adscritos a cada unidad organica.

e Le facilita a la persona que se incorpora a la empresa, el conocimiento acerca de la
conformacién de la estructura organizativa, asi como de su posicion jerarquica que
ocupa dentro de ella. Ademas, le proporciona una idea sobre las posibilidades que tiene

para ascender a otras posiciones.
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e Reducen el espacio de presentacion y comprension de la estructura de la organizacion a
través de la utilizacién de un conjunto simplificado de simbolos.
e Ayuda a la comprension y comparacion entre las estructuras de dos o mas

organizaciones. (Zapata y Hernandez, 2017, pag. 91)

c. Clasificacion de los organigramas

De acuerdo con (Miinch, 2010), Los organigramas pueden clasificarse en: (pag. 69)

Estructurales. Muestran la estructura administrativa.
Por su objeto Funcionales. Indican las areas y funciones de los departamentos.
Especiales. Se destaca alguna caracteristica.

Generales. Representan toda la organizacién. Se llaman también
cartas maestras.

Departamentales. Representan a la organizacion de un
departamento o seccion.

Por su area

Organigramas

Esquematicos. Contiene solo las areas principales, se elaboran
Por su contenido para el publico, no contienen detalles.
Analiticos. Mas detallados y técnicos.

Figura 3. Clasificacion de Organigramas
Fuente: Minch, 2010

8.3.2.6.Dimensidn Descriptiva: El Manual de Organizacion

a. Definicion

El Manual de Organizacion, constituye un instrumento normativo y de gestion administrativa
que detalla las funciones de las unidades, la jerarquia, las relaciones de autoridad-
subordinacion, los limites de responsabilidad, asi como las tareas de los cargos o puestos de
trabajo adscritos a dichas unidades. Asimismo, es un documento que permite a los
colaboradores de la empresa conocer su ubicacion dentro de la estructura organizativa, y es de
mucho valor para la Gerencia en el momento de evaluar el desempefio de cada uno de los

miembros de la empresa (Zapata y Hernandez, 2017, pag. 100).

Segun Rodriguez (2012), Su proposito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones,

autoridad y responsabilidad de los distintos puestos (pag. 69).
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b. Contenido del Manual de Organizacion

Segln Zapata y Hernandez (2017), Desde el punto de vista de disefio, el Manual de
Organizacion esta dividido en capitulos codificados en nimeros romanos tomando en
consideracion la naturaleza del tema abordado, y dentro de los capitulos por secciones. De esta
manera, se estructura en cuatro capitulos bésicos:

4 )

Capitulo 1.
Aspectos Generales

N

)
S

Capitulo I1. e Organigrama Estructural
Organigramas e Organigrama de Cargos

\j

\f

Capitulo I11.
Descripcion de la
Estructura
Organizativa

N

/
\

Capitulo 1V.
Descripcion de la
Estructura de Cargos

\ /

Figura 4. Contenido del Manual de Organizacion
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017
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8.3.3. Tipologia basicos de Estructuras Organizativas

Es importante comprender los principales tipos de estructuras organizacionales, como
funcionan y qué caracteristicas tienen para analizar la propia organizacion y detectar como
mejorar la organizacion. Para elegir una estructura adecuada, es necesario entender que cada
organizacion es diferente y puede adoptar una estructura organizativa que mejor se adapte a sus
prioridades y necesidades de acuerdo con su plan estratégico. Ademas, la estructura establecida
de la organizacion reflejara inevitablemente el estado de la organizacion, como su edad, escala,

tipo de sistema de produccion o servicio y la complejidad y dindmica del entorno.

A continuacidn, se muestran algunos modelos de estructura organizativa, que son una opcion

limitada y pueden guiarlo en el uso de muchos modelos existentes.

8.3.3.1.La Estructura Simple

Esto ocurre en las empresas con menor cantidad de personas, y la coordinacion alcanza el pico
estratégico a través de la supervision directa. Una pequefia parte del comportamiento esta
estandarizado o formalizado y hay pocos planes (Equipo Editorial, 2020, pag. 15).

Su mecanismo de coordinacion es la supervision directa: su parte fundamental, el apice
estratégico; sus principales parametros de disefio, la centralizacion y la estructura organica, y
sus factores de contingencia, ser pequefia, joven, sistema técnico poco sofisticado, entorno
sencillo y dindmico, posibilidad de extrema hostilidad o fueres ansias de poder del director

general y escasa influencia de la moda (Gil y Giner, 2010, pag. 268).

Caracteristicas

Estas son algunas caracteristicas de la estructura simple:

e Alto grado de centralizacion, porque todas las decisiones estratégicas y operativas se toman
a nivel de mando o gestion;

e Diferenciacion vertical y horizontal, por tanto, una linea de mando corta.

e Dominio del grupo estratégico;

e Conductas informales;
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e Carencia de sistemas de planificacion y de analisis. (Campero y Alarcon, 2018)

Estructura Funcional I

Asamblea de
Accionistas
Junta
Directiva
Gerencia
General

Informética

- . Gerencia de
Gerencia de T .
Produccion

Administraciéon

Figura 5. Estructura Simple
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017

8.3.3.2.La Estructura Funcional

La estructura funcional es una organizacion de jerarquia clasica el personal operativo tiene un
superior establecido organizado por departamentos funcionales que conforman la empresa
(Romero y Llamazares, 2011).

De acuerdo con Pinto (2015), La estructura funcional es probablemente el tipo de organizacién
mas comun en las empresas en la actualidad, el método de esta estructura funcional es agrupar
personas y departamentos dedicados a actividades similares, en esta estructura dividir el trabajo

no se la realiza de acuerdo a los tipos de productos si no a tipos de cargos (pag. 48).

Caracteristicas

Estas son algunas caracteristicas de la estructura funcional:

e Lograr economias de escala en la asignacion de recursos debido a la reduccion de la
duplicacion de unidades y tareas organicas;

e Promueve la comunicacion dentro de la unidad organica;

e Se valoran mas las metas y objetivos especificos de cada unidad organizativa;

e Promover la eficiencia del personal, y por ende de la organizacion, ya que todos conocen a

través de la documentacion lo que tienen que hacer y en el momento que lo deben hacer;
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e El control y la supervision dependen del gerente o responsable de cada unidad organica;
e Mayores niveles de formalizacion y descentralizacion, que vuelven mas burocrética a la

empresa. (Zapata y Hernandez, 2017, pags. 113-114)

Estructura Funcional I

Asamblea de
Accionistas

Junta
Directiva

Gerencia
General

Informética

Gerencia de

Gerencia de T .
Produccion

Administraciéon

anal Fabrica

Figura 6. Estructura Funcional
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017

8.3.3.3.La Estructura Divisional

La estructura divisional (multidivisional o forma M) suele surgir como un intento de superar
las deficiencias de la estructura funcional a la hora de afrontar los problemas derivados de la
diversificacion. Esta estructura puede considerarse como el resultado de superponer una
estructura administrativa central — denominada oficina corporativa, central 0 matriz — a un
conjunto de unidades cuasi-autonomas, las divisiones (que suelen tener una estructura
funcional) (Fernandez, 2010, pag. 377).

Segun Equipo Editorial (2020), A diferencia de la estructura anterior, no es una estructura
completa, sino una estructura parcial, que se superpone a otras estructuras y se utiliza
principalmente para diversificar productos, de esta forma, se crean diferentes departamentos de

negocio para cada linea de producto (pag. 17)
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Caracteristicas

Estas son algunas caracteristicas de la estructura divisional:

e La coordinacion se lleva a cabo mediante la estandarizacion de productos de distintas
unidades de produccion.

e Lalinea media de cada una de estas unidades o divisiones tiene gran autonomia.

e Las divisiones se encuentran en la linea media y no en el centro operativo.

e Laestructurainternade las divisiones tiende a burocratizarse y centralizarse, lo que da como

resultado una burocracia mecénica en las divisiones. (Equipo Editorial, 2020, pag. 17)

Estructura Divisional I

Asamblca de
Accionistas

Junta
Directiva
Gerencia

General

Divisién
Computacion

Departamenio de Departamento de Depariamentao de
Produccitn Ventas

Figura 7. Estructura Divisional
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017

8.3.3.4.La Estructura Matricial

Segun Daft (2011), A veces, la estructura de una organizacion tiene que ser multifocal para
enfatizarse al mismo tiempo en el producto y la funcién o el producto y la geografia. Una forma
de lograrlo es mediante la estructura matricial. La matriz se puede usar cuando tanto el
conocimiento experto técnico y la innovacion del producto, asi como los cambios son
importantes para alcanzar las metas organizacionales. Con frecuencia, la estructura matricial es
la respuesta cuando las organizaciones consideran que no funciona la combinacion de las
estructuras funcionales, divisionales y geograficas con los mecanismos de vinculacion

horizontal (pag. 110).
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La estructura matricial se denomina en ocasiones sistema de mandos multiples. Una
organizacion con una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura simultdneamente,
los colaboradores tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos cadenas de mando
(Marra, 2012, pag. 36).

Caracteristicas

Estas son algunas caracteristicas de la estructura matricial:

e Agrupaciones funcionales (verticales o en columna) y agrupaciones basadas en el output
(horizontales o en fila).

e Linea de mando dual, en lugar de ser singular.

e Asignan especialistas de departamentos funcionales. (Fernandez, 2010, pag. 380).

Estructura Matricial

Presidencia

Administracién

Informitica

Gerencia
General

I ] |

Departamento de Departamento de Departamento de
Diseiio Construccion Compras
1 il B il I NN
.y ]~ .
BETA N N .
v Y L

Figura 8. Estructura Matricial
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017

8.3.3.5.La Estructura en Red

Estructura organizativa flexible y con gran capacidad de cambio. Sus cimientos estan en la
conexion de redes en torno a proyectos. Los nodos de la red estan formados por equipos, dentro
de los cuales se favorece el intercambio de informacion y conocimiento (Barone, 2009, pag.
55).
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La organizacion en red se basa en el principio de que una empresa no puede hacerlo todo bien

y lo mejor es centrarse en las actividades que mejor domina y encomendar a otras la ejecucion

del resto de tareas (Fernandez, 2010, pag. 386).

Caracteristicas

Estas son algunas caracteristicas de la estructura en red:

Fronteras permeables entre departamentos y/o organizaciones;
Aplanamiento jerarquico;

Trabajo colaborativo;

Orientacion a proyecto y alto grado de compromiso; y

Confianza entre las diferentes partes involucradas. (Barone, 2009, pag. 55)

I La Estructura en Red I

EI:I“HI Iill:l' —
- Planes, prograrmas
¥ Estrategias
- Administracidn de
RRHH v Financiaros

s

Figura 9. Estructura en Red
Fuente: Zapata y Hernandez, 2017

8.3.4. Manual de Funciones

Segun Huaman y Rios (2015), dice que el manual de funciones en la practica complementa al

manual de organizacién, y se compone por los organigramas de las unidades organizativas que

integran la macroestructura y las descripciones de puestos que forman unidades administrativas

de la organizacion. ElI manual de funciones puede presentarse por separado del manual de

organizacion, si se trata de una organizacion compleja (pag. 280).
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Es un instrumento que contiene definiciones claras sobre el conjunto de normas y tareas que

debe desarrollar cada cargo. Es un complemento del organigrama. Su proposito es afianzar las

funciones de los integrantes de una organizacion, proporcionandoles seguridad en lo que

respecta a sus tareas, responsabilidades, comunicaciones e interacciones de caracter formal
(Martinez V. , 2016, pag. 156).

8.3.4.1.Partes del Manual de Funciones

De acuerdo con Zapata C. (2014), El manual de funciones se divide en los siguientes aspectos:

Descripcion del cargo: El formato utiliza el titulo del puesto, las dependencias del
puesto y el puesto de su supervisor directo como titulo.

Objetivo estratégico del cargo: Se refiere a las actividades generales que definen
funciones, actividades y grupos de responsabilidad, para ello debe existir en la estructura
de la empresa el objetivo de globalizar las funciones y responsabilidades del puesto, por
lo que se debe enfatizar que las metas deben definirse especificamente.

Funciones bésicas: Cada funcion y responsabilidad basica debe incluirse para describir
completamente las limitaciones y la naturaleza del puesto, es importante describir las
funciones y responsabilidades para que el jefe del empleado pueda utilizar un formulario
objetivo para medir el desempefio de cada funcién béasica al evaluar a los colaboradores
de forma regular.

Personal relacionado con el cargo: Forma parte del puesto en el organigrama de la
empresa, que se utiliza para determinar con qué colaboradores o departamentos deben
interactuar para realizar las funciones y responsabilidades asignadas.

Perfil del cargo: En ese puno de la descripcién del cargo, se refiere a cudl seria el perfil

opimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo (pags. 25-26).

8.3.4.2.Analisis de puestos de trabajo

Segun Gan y Triginé (2010), el andlisis de puestos se puede definir como el estudio de

responsabilidades, tareas, caracteristicas ambientales y capacidades humanas y descomponerlas

en unidades procesables e identificables (pag. 22).
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Segun Torres y Jaramillo (2014), El analisis del puesto se refiere a la identificacion y registro
de todos los elementos que componen un puesto: tareas, funciones, deberes, responsabilidades,
metas, condiciones y los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el desempefio

del puesto (pag. 61).

8.3.4.3.Definicién de puesto de trabajo

El lugar de trabajo es donde los colaboradores realizan actividades y tareas profesionales. En
toda empresa habra procesos (procesos ejecutados) y personas que ejecuten los procesos. Por
tanto, el puesto serd una combinacion entre proceso y personal, y definird las capacidades

profesionales requeridas para el puesto (Aguilera, 2014).

Segin Torres y Jaramillo (2014), este es un cargo formal definido en la estructura
organizacional. Es una agrupacion de los mismos puestos compuesta por un conjunto de tareas
y responsabilidades importantes, las cuales la organizacién debe realizar para lograr sus
objetivos. Un puesto puede demandar las actividades comerciales de una 0 mas personas. Por
ejemplo: presidente, gerente, contador, operador de maquina. La enunciacién antepuesta es
permitida para empresas formales, jerarquicas con autoridad central, pero para empresas
dinamicas, no hay cargos ni cargos, solo metas que se deben alcanzar (pég. 12).

8.3.4.4.Descripcion de cargos

La descripcion del puesto es el proceso de convertir el andlisis del puesto en un documento
estructurado y completo para todos los puestos de la organizacion, que contiene la informacion
requerida. La descripcion del trabajo no es mas que el proceso de identificacién, comprension
y documentacion de la incidencia y alcance de los puestos organizativos (lranzo, 2017, pag.
13).

Este es un documento escrito que puede identificar, definir y describir un trabajo en base a
varias caracteristicas. Se refiere al contenido que descompone la posicidn en todas sus partes:
como trabaja el ocupante, como, cuando, donde, condiciones y motivos (Torres y Jaramillo,
2014).
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8.3.5. Cooperativa de transporte

8.3.5.1.Definicion de Cooperativa de transporte

Segun la (Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2012), en el Articulo 83 estipula
que una cooperativa de transporte es una cooperativa establecida para brindar servicios a
personas por aire, tierra 0 mar, sin el correspondiente permiso de funcionamiento, no pueden

constituirse.

Las cooperativas de transporte son constituidas por personas naturales o juridicas. El capital se
lo compone del aporte de los socios, de cuotas de ingreso y multas, de bienes muebles e
inmuebles que adquiera la cooperativa para su funcionamiento. Se pueden constituir
cooperativas de transporte interprovincial de pasajeros, Unicamente bajo la modalidad de caja
comun donde los bienes y unidades de transporte son propiedad de la cooperativa, y son socios
los choferes profesionales que conducen un vehiculo; la recaudaciéon obtenida del servicio
forma parte de un fondo comdn repartible entre los socios, de acuerdo a la normativa interna de

la cooperativa. (Collaguazo y Santamaria, 2014, pag. 18)

8.3.5.2.Fundamentacion Legal de las Cooperativas de transporte de pasajeros

e Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria

De acuerdo con la (Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2012), en la Ley
Organica de la Economia Popular y Solidaria establece lo siguiente:

Segun la Seccidn 3: De las Organizaciones del Sector Cooperativo

Art. 21.- Sector Cooperativo. - Es el conjunto de cooperativas entendidas como sociedades de
personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus necesidades econdémicas,
sociales y culturales en comudn, mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestion

democratica, con personalidad juridica de derecho privado e interés social.
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Las cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetaran a los principios establecidos en esta
Ley y a los valores y principios universales del cooperativismo y a las practicas del Buen

Gobierno Corporativo.

Art. 22.- Objeto. - El objeto social principal de las cooperativas, sera concreto y constara en
su estatuto social y deberé referirse a una sola actividad econdmica, pudiendo incluir el ejercicio
de actividades complementarias ya sea de un grupo, sector o clase distinto, mientras sean

directamente relacionadas con dicho objeto social.

Art. 23.- Grupos. - Las cooperativas, segun la actividad principal que vayan a desarrollar,
perteneceran a uno solo de los siguientes grupos: produccion, consumo, vivienda, ahorro y

crédito y servicios.

En cada uno de estos grupos se podran organizar diferentes clases de cooperativas, de
conformidad con la clasificacién y disposiciones que se establezcan en el Reglamento de esta

Ley.

Art. 28.- Cooperativas de servicios. - 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 autbnomos, educacién y

salud.

En las cooperativas de trabajo asociado sus integrantes tienen, simultdneamente, la calidad de

socios y trabajadores, por tanto, no existe relacion de dependencia.

Art. 29.- Socios. - Podran ser socios de una cooperativa las personas naturales legalmente
capaces o las personas juridicas que cumplan con el vinculo comun y los requisitos establecidos
en el reglamento de la presente Ley y en el estatuto social de la organizacion. Se excepcionan

del requisito de capacidad legal las cooperativas estudiantiles.

La calidad de socio nace con la aceptacion por parte del Consejo de Administracion y la
suscripcién de los certificados que correspondan, sin perjuicio de su posterior registro en la

Superintendencia y no sera susceptible de transferencia ni transmision.
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Art. 32.- Estructura Interna. - Las cooperativas contaran con una Asamblea General de socios
o0 de Representantes, un Consejo de Administracion, un Consejo de Vigilancia y una gerencia,
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 cuidara de no incurrir en conflictos de intereses.

Art. 33.- Asamblea General de Socios. - La Asamblea General es el maximo o6rgano de
gobierno de la cooperativa y estara integrada por todos los socios, quienes tendran derecho a
un solo voto, sin considerar el monto de sus aportaciones y que podra ser ejercido en forma
directa o mediante delegacion a otro socio. Sus decisiones y resoluciones obligan a todos los

socios y a los 6rganos de la cooperativa.

Art. 34.- Asamblea General de Representantes. - Las cooperativas que tengan mas de
doscientos socios, realizaran la asamblea general a través de representantes, elegidos en un

namero no menor de treinta, ni mayor de cien.

Art. 35.- Eleccion de Representantes. - Los representantes a la Asamblea General seran
elegidos por votacion personal, directa y secreta de cada uno de los socios, mediante un sistema
de elecciones universales, que puede ser mediante asambleas sectoriales definidas en funcion
de criterios territoriales, sociales, productivos, entre otros, disefiado por la cooperativa y que
constaré en el reglamento de elecciones de la entidad; debiendo observar que, tanto la matriz,
como sus agencias, oficinas o sucursales, estén representadas en funcion del nimero de socios

con el que cuenten.

Art. 38.- Consejo de Administracion. - Es el 6rgano directivo y de fijacion de politicas de la
cooperativa, estara integrado por un minimo de tres y maximo nueve vocales principales y sus
respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General en votacion 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.
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Art. 39.- Presidente. - El presidente del Consejo de Administracion lo sera también de la
cooperativa y de la Asamblea General, serd designado por el Consejo de Administracion de
entre sus miembros, ejercera sus 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 tendra voto dirimente cuando el Consejo de Administracidn tenga numero par.

Art. 40.- Consejo de Vigilancia. - Es el 6rgano de control interno de las actividades
econdmicas que, sin injerencia e independiente de la administracion, responde a la Asamblea
General; estara integrado por un minimo de tres y maximo cinco vocales principales y sus
respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General en votacion 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.

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

Segun (Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, 2008) determina los
siguientes articulos que son indispensables para la operacion de las cooperativas de transporte
en el pais:

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto la organizacion, planificacion, fomento, regulacion,
modernizacion y control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, con el fin de
proteger a las personas y bienes que se trasladan de un lugar a otro por la red vial del territorio
ecuatoriano, y a las personas y lugares expuestos a las contingencias de dicho desplazamiento,
contribuyendo al desarrollo socio-econdmico del pais en aras de lograr el bienestar general de

los ciudadanos.

Art. 55.- El transporte publico se considera un servicio estratégico, asi como la infraestructura
y equipamiento auxiliar que se utilizan en la prestacion del servicio. Las rutas y frecuencias a
nivel nacional son de propiedad exclusiva del Estado, las cuales podran ser comercialmente

explotadas mediante contratos de operacion.
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Art. 56.- El servicio de transporte publico podra ser prestado por el Estado, u otorgado mediante
contrato de operacion a compafiias 0 cooperativas legalmente constituidas. Para operar un
servicio publico de transporte debera cumplir con los términos establecidos en la presente Ley

y su Reglamento.

Art. 68.- El servicio de transporte publico interprovincial es aquel que opera, bajo cualquier
tipo, dentro de los limites del territorio nacional. La celebracion de los contratos de operacion
sera atribucion de la Comision Nacional del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,

de conformidad con lo establecido en la presente Ley y su Reglamento.

9. PREGUNTAS CIENTIFICAS

a. ¢Cual es el estado organizacional y estructural de la Cooperativa de Transportes de
Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo del canton La Mana?

Segun con los resultados de la investigacion se pudo evidenciar la inexistencia de un
organigrama estructural y un manual de funciones, los mismos que conllevan a una falla en la
gestion administrativa de la cooperativa. El estado en el que se encuentra la cooperativa es
preocupante, en vista de los malestares que presentan los colaboradores con relacion a la
insatisfaccion de ciertas funciones que se le atafien, estando estas fuera de sus competencias, y

la falta de claridad en las lineas de mando.

b. ¢Qué estructura organizacional sera aplicable en la Cooperativa de Transportes de

Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo del canton La Mana?

Basados en la fundamentacion cientifica investigada, es prudente establecer un organigrama
jerérquico integral vertical en la cooperativa, por su facil disefio de comunicacion entre
superiores y subordinados, por su claridad visual y rigidez. Este organigrama ayudara a que las
lineas de mando sean respetadas como tal y dejara claramente definido los puestos para la

elaboracion del manual de funciones.
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c. ¢El manual de funciones contribuira a mejorar las actividades de la Cooperativa de

Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo del canton La Man4?

Sin duda alguna el manual de funciones contribuird enormemente a mejorar las actividades de
cooperativa, puesto que en la investigacion se detectaron varios desfases relacionados con el
desempefio de funciones a personal que no les corresponden, por lo que esto ocasiona
desaciertos en el ejecute de ciertos oficios; adicional a esto, el manual de funciones delimita las

tareas a realizar, optimizando los tiempos de respuesta y desempefio del colaborador.

10. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

10.1. Tipos de investigacion

10.1.1. Investigacion Descriptiva

Su proposito principal es describir este fendmeno y reflejar su esencia y significado mas
importante sin considerar las razones de su origen, por lo que es necesario captar sus relaciones
internas y regularidad y revelar aquellos aspectos de generalidad. En este tipo de
investigaciones, la profundidad tedrica del método de investigacion es crucial porque ayuda a

comprender el valor cientifico de los resultados obtenidos (Hernandez y Coello, 2011, pag. 57).

Se empled este tipo de investigacion se utiliza porque nos permite comprender las diferentes
caracteristicas del problema, describir el estado actual de la administracion y asi descubrir la

falta de planificacion, direccion, organizacion y control.

10.1.2. Investigacion Explicativa

La investigacidn explicativa es responsable de encontrar la causa de un evento al establecer
relaciones causales. En este sentido, la investigacion explicativa puede determinar la causa
(despues del hecho) y el resultado (investigacion experimental) a través de la prueba de
hipdtesis (Arias, 2012, pag. 26).
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Este tipo de investigacion busco identificar las causas que surgen y los efectos que provoca la
problemaética, descritos en el planteamiento del problema, y originando a las hipotesis que

encontraremos con la intervencion de dos variables, mismas que fueron comprobadas.

10.1.3. Investigacién de Campo

La técnica especifica de la investigacion de campo tiene como objetivo recopilar y registrar
datos relacionados con el tema seleccionado como objeto de investigacion de manera ordenada,
la observacion y el interrogatorio son las principales técnicas que utilizaremos en las

investigaciones (Baena, 2014, pag. 23).

Se empleo este tipo de investigacion de campo debido a que se la obtuvo en el lugar y tiempo
la informacion directa de las personas que conforma la Cooperativa de Transportes Rio San

Pablo porque fue alli donde ocurrieron los fenémenos objeto de estudio.

10.1.4. Investigacion Bibliogréafica

La investigacion bibliografica o la investigacidn de la literatura implica la revision de materiales
bibliograficos existentes relacionados con el tema a estudiar. Este es uno de los pasos
principales de cualquier investigacion, incluida la seleccion de fuentes de informacion (Bernal,
2016, pag. 71).

La investigacion bibliografica promovié la documentacion de la investigacion a traves de
busquedas e incautaciones de informacion confirmada, documentada y certificada relacionada
con los problemas planteados, sentando asi una base teorica para la investigacion de autores,
modulos, articulos y otros documentos nacionales y extranjeros, con el proposito de citar

informacion tedrica.

10.2. Métodos de la investigacion

10.2.1. Método Inductivo

Este método utiliza el razonamiento para llegar a una conclusion que parte de un hecho

especifico (resultado de una investigacidn) que se considera valido para llegar a una conclusion
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aplicable a un caracter general. El método parte del estudio individual de los hechos y propone
conclusiones generales, que se asumen como leyes, principios o fundamentos de la teoria
(Bernal, 2016, pag. 71).

Se utilizo este método porque facilito la identificacion del problema principal en la Cooperativa
de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo siendo la inexistencia de una
Estructura Organizacional y funcional que ayude a ejecutar de forma adecuada las operaciones

0 actividades que se desarrollan en esta institucion.

10.2.2. Método Deductivo

Este método de razonamiento implica partir de conclusiones generales para obtener
explicaciones especificas. Es decir, analizar en primer lugar hipétesis, teorias, teoremas, leyes,
principios, etc. universalmente aplicables y comprobados validos, para aplicarlos a soluciones

0 hechos concretos (Bernal, 2016, pag. 71).

Se utilizd este método porque fue considerado como una hipétesis de la investigacion, ya que
mediante este método las situaciones a las que esta expuesta la Cooperativa de Transportes de
Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo del cantén La Mané de la Provincia de Cotopaxi
en el desarrollo e implementacion del disefio organizacional traerd incertidumbre, es decir, si
se pueden obtener mejores beneficios a través de la propuesta, o simplemente mantener la

misma forma o modelo de gestion que antes.

10.2.3. Método Analitico — Sintético

Investigue los hechos dividiendo el objeto de investigacion en cada parte para estudiar
(analizar) por separado. Luego, estas partes se integran para realizar un estudio completo y
completo (sintesis) (Bernal, 2016, pag. 72).

El método analitico-sintético permitio identificar las causas y efectos de la problematica que
posee la Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo del canton
La Mana de la Provincia de Cotopaxi de disefiar un modelo de organizacion estructural y

funcional, el mismo que se encuentra descrito en la problematizacion del presente proyecto.
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10.3. Técnicas de Investigacion

10.3.1. Observacion

La observacién como método de recopilacion de datos se utiliza mejor en situaciones en las que
se deben probar aspectos del comportamiento, como las que ocurren en situaciones externas y
observables (Padua, 2018).

Permiti6 conocer las oficinas y las areas de trabajo en el que opera el personal de la Cooperativa
de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo, ademés se observo de forma

real, directa y efectiva las tareas y actividades que realizan cada uno de ellos.

10.3.2. Entrevista

Las entrevistas generalmente tienen como objetivo obtener datos que no se pueden observar

directamente. Estos datos generalmente se basan en la declaracion oral del sujeto (Padua, 2018).

Permitio obtener informacion a través del representante legal de la Cooperativa de Transportes
de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo, para lo cual se empled un cuestionario

estructurado con preguntas referentes a los elementos administrativos de la cooperativa.

10.3.3. Encuesta

Técnica a través de la cual es posible conocer un determinado elemento, sus componentes,

participantes, y reglas que lo rigen (Ibafiez, 2015, pag. 69)

Se utilizé la encuesta como un instrumento de apoyo para la obtencion de informacion para ello
se elaboro previamente un cuestionario estructurado el cual fue aplicado al personal y socios de

esta institucion.
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10.4. Instrumentos

10.4.1. Cuestionarios

Un cuestionario es un documento compuesto por una serie de preguntas, las cuales deben ser
redactadas de manera coherente y organizadas, ordenadas y estructuradas segin un plan
determinado para que sus respuestas nos brinden toda la informacion necesaria (Bernal, 2016,

pag. 75).

Se utiliz6 un cuestionario para entrevistas y encuestas para gerentes, socios y colaboradores
para identificar los elementos administrativos de la cooperativa de manera que se puedan tomar
decisiones comerciales para disefiar un organigrama estructural y un manual funcional de la

Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo. (Anexo 5y 6)

10.5. Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion es la estrategia general adoptada por los investigadores en
respuesta a los problemas del plan. En cuanto al disefio, la investigacion se divide en:
documental, de campo y experimental (Arias, 2012, pag. 27).

El proyecto se realizd bajo un modelo de disefio no experimental siendo que este método
permitid identificar el problema para luego realizar el respectivo analisis y posterior a ello
determinar las causas y efectos y con esto se busca las soluciones que permitan mejorar la
situacion administrativa de la Cooperativa, la investigacion no experimental permite presentar

el problema en su contexto real — natural, es decir al cual y como suceden los hechos.

10.6. Poblacion y muestra

10.6.1. Poblacién

La poblacién, o més precisamente, la poblacion objetivo es un conjunto de elementos finitos o

infinitos con caracteristicas comunes, y las conclusiones de esta investigacion seran amplias.

Esto se define por la pregunta y el propoésito de la investigacion (Arias, 2012).
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La poblacion que sirvié como base para la investigacion es tomada de los datos proporcionados
por Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo (ver cuadro 3)
para lo cual la cantidad identificada fue de 66 entre ellos estan lo que son colaboradores y

SOCi0S.

Cuadro 3. Poblacién

No. DETALLES POBLACION
1 Gerente 1
2 Socios de la Cooperativa 29
3 Personal Administrativo 2
4 Choferes 7
5 Controladores 27
TOTAL 66

Fuente: La investigacion
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

10.6.2. Muestra

La muestra es un subconjunto limitado representativo, derivado de la poblacién accesible
(Arias, 2012).

Para efectos de la presente investigacion no fue necesario el calculo de la muestra siendo que
la poblacién en estudio es muy pequefia para poder hacer una distribucion de muestra, por tal
motivo los investigadores no han utilizado ninguna muestra y han trabajado con todos los

involucrados de la investigacion es decir las 66 personas que conforman la cooperativa.
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11. ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

11.1. Resultados del Analisis FODA

Cuadro 4. Analisis FODA

COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS RIO SAN PABLO

FORTALEZAS

1. Legalmente constituida y supervisada por
la Agencia Nacional de Transito

2. Documentacion de la cooperativa y de las
unidades de transporte en regla.

3. Ubicacion estratégica idonea.

4. Unidades de transportes propias.

5. Choferes profesionales.

6. Experiencia en el mercado laboral.

DEBILIDADES

1. Capacidad de endeudamiento en
unidades nuevas.

2. Carencia de un sistema
adecuado.

3. Contratacion laboral empirica.

4. Inexistencia de un organigrama
estructural.

5. Inexistencia de un manual de funciones.

6. Capacitacion de personal.

informatico

OPORTUNIDADES

1. Acaparar nuevas rutas.

2. Implementar sistema informatico.

3. Ofrecer servicio de turismo.

4. Innovacidn de unidades de transporte.

5. Ofrecer un mejor servicio y confort a los
clientes.

6. Incorporar un sistema de radio y
comunicacion entre la oficina central y el
resto de unidades.

AMENAZAS
1. Incremento en el precio de los repuestos.
2. Competencia dentro del canton.
3. Inestabilidad econémica.
4. Delincuencia.
5. Cambios en las leyes y reglamentos de
transito.
6. Fallas mecanicas.

Fuente: Investigacion de Campo en la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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Cuadro 5. Matriz de evaluacion factores internos MEFI

COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS RIO SAN PABLO

Matriz MEFI
N° Factor critico de exito Peso | Calificacion | Ponderacion
1 Legalmente (?onstltmda y syperwsada por la 0.20 4 0.80
Agencia Nacional de Transito
5 chumentacmn de la cooperativa y de las 0.10 4 0.40
unidades de transporte en regla.
3. Ubicacion estratégica idonea. 0,05 3 0,15
4. Unidades de transportes propias. 0,05 3 0,15
5. Choferes profesionales. 0,05 3 0,15
6. Experiencia en el mercado laboral. 0,05 3 0,15
Subtotal Fortalezas 0,50 1,80

7 Capacidad de endeudamiento en unidades 0.05 ) 0.10
nuevas.

8. Carencia de un sistema informatico 0.05 ) 0.10
adecuado.

Q. Contratacion laboral empirica. 0,05 1 0,05

10. | Inexistencia de un organigrama estructural. 0,15 1 0,15

11. | Inexistencia de un manual de funciones. 0,15 1 0,15

12. | Capacitacion de personal 0,05 2 0,10

Subtotal Debilidades 0,50 0,65

Total F+D 1,00 2,45

Fuente: Investigacion de Campo en la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020

Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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Cuadro 6. Matriz de evaluacién factores externos MEFE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS RIO SAN PABLO

Matriz MEFE
N° Factor critico de éxito Peso | Calificacion | Ponderacion
1. Acaparar nuevas rutas. 0,10 4 0,40
2. Implementar sistema informatico. 0,05 4 0,20
3. Ofrecer servicio de turismo. 0,05 3 0,15
4. Innovacion de unidades de transporte. 0,10 4 0,40
5. Ofrecer un mejor servicio y confort a los 0.15 4 0.40
clientes.
Incorporar un sistema de radio vy
6. comunicacion entre la oficina central y el | 0,20 4 0,60
resto de unidades.
Subtotal Oportunidades 0,65 2,15
7 Incremento en el precio de los repuestos. 0,04 2 0,08
8. Competencia dentro del cantén. 0,07 4 0,28
Q. Inestabilidad econémica. 0,06 2 0,12
10. | Delincuencia. 0,04 2 0,08
11 C?mplos en las leyes y reglamentos de 0.10 3 0.30
transito.
12. | Fallas mecénicas. 0,04 2 0,08
Subtotal Amenazas 0,35 0,94
Total O+A 1,00 3,09

Fuente: Investigacion de Campo en la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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Factores
Internos

Factores
Externos

Fortalezas
1. Legalmente constituida y
supervisada por la Agencia
Nacional de Transito.
2. Documentacion de la
cooperativa y de las
unidades de transporte en

regla.

3. Ubicacion estratégica
idonea.

4. Unidades de transportes
propias.

Debilidades
1. Capacidad de
endeudamiento en

unidades nuevas.
2. Carencia de un sistema
informatico adecuado.

3. Contratacion laboral
empirica.
4. Inexistencia de un

organigrama estructural.
5. Inexistencia de un
manual de funciones.

5. Ofrecer un  mejor
servicio y confort a los
clientes.

6. Incorporar un sistema de
radio y comunicacién
entre la oficina central y
el resto de unidades.

ingresada en un equipo de
cémputo para una busqueda
inmediata (F1,02).

FO3. Publicitar el nivel de
capacitacion de los
profesionales del volante y la
comodidad de las unidades.
(F3,F4,04,05).

5. Choferes profesionales. 6. Capacitacion de
6. Experiencia en el mercado personal.
laboral.
Oportunidades F-O (Maxi-Maxi) D-O (Mini-Maxi)
1. Acaparar nuevas rutas. FO1. Realizar recorridos | DO1. Con el aumento de
2. Implementar  sistema | escolares para sacar mas | clientes se crecerdn los
informatico. provecho a las unidades de | ingresos econémicos.
3. Ofrecer servicio de | trasporte. (D1,D2,D3,02,03,04,05).
turismo. (F2,F3,F4,01,03,05). DO2. Implementar un
4. Innovacion de unidades | FO2.  Tener toda  la | organigrama estructural y un
de transporte. informacion digitalizada e | manual de  funciones.

(D4,D5,05).

DO3. El sistema informatico
agilitara los tiempos de
respuesta en cuanto a la
necesidad de la informacién.
(D2,D3,D4,D5,02,05).

Amenazas

1. Incremento en el precio

de los repuestos.
2. Competencia dentro del
canton.
Inestabilidad economica.
Delincuencia.
Cambios en las leyes y
reglamentos de tréansito.
6. Fallas mecénicas.

L ERCY

F-A (Maxi-Mini)

FALl. La propiedad de las
unidades de  transporte
disminuye los gastos en
repuestos. (F1,F3,A1,A2,A3)
FA2. Brindar un excelente
servicio 'y confort para
contrarrestar la competencia.
(F3,F4,A2,A3)

FA3. Las camaras de
vigilancia que exige la ANT
ofrecen seguridad y ayudan a
mitigar en parte la
delincuencia. (F3,A2,A4,A5).

D-A (Mini-Mini)
DAL. Llegar a acuerdos con
proveedores para cubrir
costos de inversion.
(D1,D2,D3,A1,A2)

DA2. Implementar  la
creacion de presupuestos y
un fondo de emergencia.
(D1,D2,A1,A2,A3,A4,A5)

DA3. Hacer conocedores a
todos los colaboradores la
jerarquia de puestos, sus
deberes 'y obligaciones.
(D4,D5,A2)

Fuente: Investigacion de Campo en la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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11.1.1. Analisis e interpretacion de la Matriz FODA

La determinacion de las fortalezas y debilidades internas de la cooperativa, asi como las
oportunidades y amenazas en condiciones externas, se considera una actividad frecuente y muy
importante que la organizacion debe realizar para poder desarrollar sus actividades con
normalidad. La matriz FODA es una herramienta muy util y factible que puede realizar analisis
internos y externos del entorno actual en el que se encuentra la organizacion, y puede realizar

dicho analisis a nivel macro y micro.

Enfocandonos principalmente en la gestion administrativa y las areas que la conforman, los
resultados del analisis FODA denotan un buen direccionamiento en el proyecto planteado, en
vista de que las propuestas estan exactamente enmarcadas en las necesidades administrativas

de la cooperativa.

Dos de las debilidades de esta, es que no posee un organigrama estructural ni tampoco un
manual de funciones, los mismos que son los objetivos especificos que se estan planteando en
este proyecto de investigacion, con el unico fin de disefiarlos, plantearlos, implementarlos y ver

los resultados favorables que estos aportarian a la cooperativa.

No existe ningun indicador que impida la creacion e implementacion de esta propuesta, claro
estd que a pesar de que todo tiene un costo, la inversion para la ejecucion de este proyecto esta
muy por debajo de un presupuesto que no se pueda cubrir, y considerando el gran beneficio que

se obtendra, es muy viable hacer el esfuerzo por conseguirlo.
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11.2. Resultados de la entrevista

CARGO: GERENTE GENERAL
NOMBRE: Marco Antonio Pilaguano
EDAD: 42 anos

C.l.:  050223964-3

Cuadro 8. Preguntas y respuestas dirigidas al gerente de la cooperativa

¢Cuales son las actividades que realiza
la cooperativa?

La cooperativa siendo regulada por Agencia
Nacional de Transito del Ecuador por ser una
institucion de caracter intraprovincial, su actividad
principal y como lo estipula en el Servicio de
Rentas Internas es de servicios regulares de
transporte intraprovincial de pasajeros en buses y
busetas en el canton, ademés se brinda a sus
usuarios el envio y recepcién de encomiendas.

¢ Cuantos colaboradores tiene

actualmente la cooperativa?

Actualmente la cooperativa tiene una némina de 36
colaboradores, aunque haciendo un paréntesis los
choferes y oficiales de las unidades de transporte
su salario no lo cubre la cooperativa, pero forman
parte de nuestra institucion.

¢Los colaboradores de la cooperativa
conocen claramente las actividades que
deben realizar todos los dias?

No conocen las actividades que se deben realizar,
pero a medida que pasa el tiempo, se lleva a cabo
varias diligencias en beneficio de la cooperativa.

¢Los colaboradores conocen  sus
compromisos dentro de su ambito de
responsabilidad en la cooperativa?

Los colaboradores de la cooperativa desconocen de
sus compromisos, pero ellos actdan para el bien de
la cooperativa y siempre pensado en los beneficios
que traeria a la institucion las funciones que
realizan.

¢A quién informa el colaborar los
resultados de sus actividades diarias?

Todas las actividades que realizan los
colaboradores son informadas a mi persona por ser
el representante legal de la cooperativa.

¢La cooperativa ha establecido un
manual de funciones?

La cooperativa carece de un manual de funciones
siendo que por parte de las administraciones
anteriores no ha existido la intencién de hacerlo.

¢Qué cambios cree que se deben
realizar en el ambito interno de la
cooperativa?

Los cambios que se deben realizar en el ambito
interno de la cooperativa son muchos, pero los mas
esenciales son establecer y dar a conocer la
estructura organizacional de la cooperativa, la
mision, vision, politicas institucionales y el debido
manual de funciones, entre otros.

¢Cree que la implementacion del
organigrama funcional y el manual de
funciones mejoraré el desempefio de los
colaboradores de la cooperativa?

Creo que la implementacion de organigramas
funcionales y manuales funcionales en la
cooperativa serd una opcién muy Util para los
colaboradores de la cooperativa, porque les
permitird sacar lo mejor del trabajo que deben
realizar y bajo el mando de las personas que
dependen de ellos saber cOmo ciertos
inconvenientes  ciertamente  mejoraran el
desemperio de los colaboradores.

Fuente: Entrevista aplicada al gerente de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020.
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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11.2.1. Analisis e interpretacion de la entrevista efectuada al Gerente.

De la entrevista realizada al Gerente de la cooperativa podemos notar que se tiene muy clara
las actividades que realiza y puede realizar, también se es consciente que los colaboradores no
conocen al 100% las actividades que deben realizar, pero se resuelven de una u otra manera en
cuanto se presente un evento. Siempre que surge una situacion y se desconoce quién la pueda
realizar se la encomiendan a alguien que sepa del tema o que se encuentre disponible para poder

cubrir la eventualidad.

Los resultados de las actividades son informados directamente al gerente, es decir, no existe un

departamento u organismo de control que evalle o lleve un control de estos resultados.

Esta cooperativa necesita de forma urgente una estructura clara y definida, en compafiia del
manual de funciones, los mismos que aportaran a la elaboracion y estricto cumplimiento de
planificaciones a corto y largo plazo, también aporta a una mejor organizacion y ejecute de las
funciones de cada uno de los colaboradores de la institucion, dando como resultado, eficiencia,
buen servicio y satisfaccion para la comunidad, para los trabajadores y directivos de la

cooperativa.
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11.3. Resultados de las encuestas efectuadas a los socios, colaboradores

Pregunta 1. ; Cudl cree usted que es el proposito de la creacion de la cooperativa?

Cuadro 9. Proposito de la creacion de la cooperativa

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAUJE (%)
Organizar y unificar el trabajo 29 45
Generar el progreso del canton 24 37
Proporcionar seguridad a los usuarios 12 18
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 1. Propdsito de la creacion de la cooperativa

= Organizar y unificar el trabajo m Generar el progreso del cantén
Proporcionar seguridad a los usuarios

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

En cuanto al propdsito de creacion de la cooperativa, el 45% de los socios encuestados
respondieron que es organizar y unificar el trabajo, un 37% contesto que es generar el progreso
del cantén y un 18% dijo que es proporcionar seguridad a los usuarios, por lo que es evidente
que no existe una idea o concepto claramente definido, estad claro que todas las posibles

respuestas son acertadas, pero se esperaba mas uniformidad en los criterios.
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Pregunta 2. ;Cree usted que es necesario establecer una estructura organizacional en la

cooperativa?

Cuadro 10. Estructura organizacional en la cooperativa

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Muy necesario 44 68
Poco necesario 15 23
Nada necesario 6 9
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 2. Estructura organizacional en la cooperativa

= Muy necesario B Poco necesario Nada necesario

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

El 68% de los encuestados estan de acuerdo con que es muy necesario establecer una estructura
organizacional en la cooperativa, un 23% cree que es poco necesario y un 9% considera que no
es necesario. Esta claro que la mayoria considera que establecer una estructura organizacional

beneficiara en gran manera a la cooperativa.
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Pregunta 3. ¢ Escoja un beneficio que usted cree que se puede obtener al implementar la

estructura organizacional a la cooperativa?

Cuadro 11. Beneficio de la estructura organizacional

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Mejor direccion administrativo 33 51
Buena toma de decisiones 17 26
Comunicacion idénea 15 23
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Graéfico 3. Beneficio de la estructura organizacional

m Mejor direccién administrativo ~ m Buena toma de decisiones Comunicacion idénea

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

Del 100% de los encuestados, el 51% considera que la implementacion de una estructura
organizacional beneficiara a una mejora en el direccionamiento administrativo, un 26% cree
que aportard a una mejora en la toma de decisiones, y un 23% contestd que esto mejorara la
comunicacion. Cabe indicar que todas las respuestas sugeridas estan implicitas en los resultados
de dicha implementacion, y la mayoria de los encuestados tiene muy claro cuél es el beneficio

mas importante al momento de implementar esta estructura.
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Pregunta 4. ;Conoce usted si la cooperativa tiene una estructura organizativa?

Cuadro 12. Estructura organizativa

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 13 20
No 52 80
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 4. Estructura organizativa

uSi mNo

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

Un 80% de los socios no sabe si la cooperativa cuenta con una estructura organizativa y
organigrama funcional, mientras que un 20% conoce esta informacién. Es claro notar que una
gran mayoria de los socios no tiene conocimientos sobre temas de estructura y organizacion de
la cooperativa por lo que la parte administrativa de la misma dejara mucho que desear en este

aspecto.
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Pregunta 5. ¢Conoce usted si la cooperativa tiene un manual de funciones para

colaboradores?

Cuadro 13. Manual de funciones

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 5 8
No 60 92
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 5. Manual de funciones
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Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

En cuanto a que la cooperativa cuente con un manual de funciones el 92% de los socios nos
contestaron que la misma no posee, mientras que el 8% respondié que si. La cooperativa no
cuenta con un manual de funciones, eso nos demuestra que existen socios que desconocen este

tema aun.
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Pregunta 6. ¢Considera usted importante que la cooperativa posea un manual de

funciones?

Cuadro 14. Necesidad de manual de funciones

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Muy importante 46 71
Poco importante 12 18
Nada importante 7 11
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Gréfico 6. Necesidad de manual de funciones

= Muy importante ® Poco importante Nada importante

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

Se consulto sobre la importancia del disefio de un manual de funciones para la cooperativa y el
71% respondi6 que es muy importante, un 18% lo considera poco importante y un 11% no lo
considera importante. Una muy considerable mayoria conoce claramente los beneficios que se
obtendran al disefiar el manual de funciones mientras que el porcentaje restante desconoce del
tema y/o tiene miedo al cambio.
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Pregunta 7. ; Cree usted que dentro de la cooperativa se respetan los niveles de autoridad?

Cuadro 15. Niveles de autoridad

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 33 51
No 21 32
A veces 11 17
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 7. Niveles de autoridad

uSj = No A veces

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

En cuanto a respetar los niveles de autoridad dentro de la cooperativa el 51% de los socios
encuestados manifestd que, si se respetan, un 32% respondieron que no, y un 17% constaron
que a veces. Hay una minima mayoria que certifica que si se cumplen los niveles de autoridad
dentro de la cooperativa, porcentaje que evidentemente se incrementard muy considerablemente

luego de la aplicacidn de los objetivos expuestos en este documento.
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Pregunta 8. ¢ Se utilizan técnicas de reclutamiento y seleccion de personal?

Cuadro 16. Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 21 32
No 44 68
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 8. Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal
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Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

Existe un 68% de los encuestados que respondid que no se utilizan técnicas para reclutar y
seleccionar al personal que va a laborar en la cooperativa, mientras que un 32% contestd que
si. La mayoria de los encuestados responden que se contrata al personal de forma empirica, por
lo que en ciertas ocasiones se generan inconvenientes por esta forma de contratacion.
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Pregunta 9. ;De qué forma se le comunican sus funciones?

Cuadro 17. Comunicado de las funciones

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Forma Verbal 46 71
Forma Escrita 19 29
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Graéfico 9. Comunicado de las funciones

® Forma Verbal ® Forma Escrita

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

Los encuestados respondieron en un 71% que sus funciones son comunicadas de forma verbal,
mientras que un 29% contestd que se le comunica de forma escrita. La mayoria de
colaboradores desarrollan sus funciones porque le dicen que hacer, mas no tienen un folleto o
manual que les diga que hacer, como, cuando y donde ejecutarlas.
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Pregunta 10. ¢ Esté satisfecho con el papel que desempefia dentro de la cooperativa?

Cuadro 18. Papel que desempefia en la cooperativa

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Satisfecho 37 57
Poco satisfecho 23 35
Nada satisfecho 5 8
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 10. Papel que desempefia en la cooperativa

m Satisfecho m Poco satisfecho Nada satisfecho

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Analisis e interpretacion

Un 57% de los encuestados manifiestan que estan satisfechos con el papel que desempefia en
la cooperativa, el 35% se encuentra poco satisfecho y un 8% no esta satisfecho con el rol que
desempefia en la cooperativa. La mayoria se encuentra satisfecho con su labor dentro de la
cooperativa, el porcentaje restante habria que indagar mas a fondo a que factores corresponde

su inconformidad (nivel de estudio, experiencia laboral, carga horaria, etc.).
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Pregunta 11. ;Considera usted que la falta de una estructura organizacional permite que

realice funciones que no estan dentro de su responsabilidad?

Cuadro 19. Falta de estructura organizacional

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 37 57
No 23 35
No sé 5 8
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Grafico 11. Falta de personal administrativo

= Si = No No sé

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

El 57% de los socios respondid que siempre les toca realizar funciones que no les competen por
la falta de personal administrativo, el 35% contestd que de vez en cuando, y el 8% que nunca.
La carencia del manual de funciones hace que estos inconvenientes se presenten, ya que no
delimitan el trabajo a realizar y retrasan en parte la fluidez de la cadena de procesos, recargando

mas trabajo a otros.
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Pregunta 12. ;Tiene la cooperativa planes apropiados y guia las actividades actuales y

futuras para los colaboradores?

Cuadro 20. Planes y guia de actividades

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE (%)
Si 12 18
No 53 82
TOTAL 65 100

Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Graéfico 12. Planes y guia de actividades
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Fuente: Encuesta aplicada a los socios y colaboradores de la Cooperativa de Transporte de Rio San Pablo, octubre del 2020
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

Anélisis e interpretacion

Existe un 82% de los encuestados que respondié que no existen planes apropiados ni guian las
actividades actuales y futuras para los colaboradores mientras que un 18% contesto que si. Es
evidente que no hay una buena planificacion estratégica segun los resultados arrojados para este

tema.
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11.3.1. Analisis de los resultados de las encuestas

Los resultados de las encuestas aplicadas a los socios y colaboradores de la Cooperativa de
transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo del canton La Man4, arrojan
resultados importantes que nos demuestran que la propuesta descrita en el objetivo general de
este trabajo investigativo es objetiva para el mejoramiento de la funcion organizativa,

estructural de la cooperativa.

Se evidencid que hace falta involucrar un poco mas a los socios y colaboradores de la
cooperativa a que conozcan todo acerca de la misma, esto es de vital importancia, ya sea para
otorgar una informacion veraz como para su propio beneficio, como por ejemplo cual es la
mision y la vision de la misma. Todo esto hace que cada uno de los trabajadores sientan o

lleven con orgullo el nombre de la institucion a la cual representan.

La mayoria de los socios saben que gran parte de sus desaciertos, inconvenientes o problemas
gue se generan en el ejecute de las funciones administrativas de la cooperativa obedecen a la
carencia de una estructura organizacional, por tales motivos no se divisa con claridad los niveles
jerarquicos, dando paso a discrepancias innecesarias y tomas de decisiones equivocas; a su vez
la carencia de un manual de funciones evita delimitar el campo de accién, la carga de trabajo y
responsabilidades de cada uno de los colaboradores de la misma, delegando responsabilidades
adicionales a personas que quizé realicen dicho trabajo por cumplir, mas no porque le compete
o0 tenga la capacidad cognitiva para hacerlo. En vista de esto, una mayoria contundente esta a
favor de la elaboracién de un manual de funciones que permita enmarcar sus funciones,

responsabilidades y demas.

La falta de aplicacion de técnicas de reclutamiento y seleccion de personal influye mucho en la
ejecucion de las funciones, en el estado de satisfaccion del trabajador, la calidad de servicio que
este preste y en los resultados que representen para la organizacién. En muchas ocasiones el
nivel de satisfaccidn de un colaborador no es aceptable porgue la labor que desempefia no es a
fin a carrera, 0 su experiencia laboral no le permite tener el puesto deseado entre otras; todos
estos factores pueden evitarse si tenemos una buena seleccion del personal al momento de la

contratacion.
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11.4. Conclusiones y recomendaciones

Durante el presente trabajo investigativo en la Cooperativa de Transportes de Pasajeros en

Buses y Busetas Rio San Pablo del canton La Mané de la provincia de Cotopaxi, se llegé a las

siguientes conclusiones y recomendaciones:

11.4.1. Conclusiones

Luego de haber realizado las visitas in situ a las instalaciones de la Cooperativa Rio San
Pablo se pudo determinar la situacion actual por la que atraviesa dicha institucion por
ello en la matriz de los factores internos, la cual presenta un resultado de 2,45 la cual
nos indica que la cooperativa tiene problemas internos que afectan su desarrollo
institucional, ademas nos muestra que las debilidades mas importantes son la
inexistencia de un organigrama estructural y la inexistencia de un manual de funciones
(como se muestra en 0,15), nos damos cuenta de que la cooperativa debe prestar méas
atencion a resolver estas debilidades para mejorar y fortalecerse; en cuanto a la matriz
de factores externos se puede concluir con el puntaje obtenido que es de 3,09, lo que
significa que el puntaje es superior al promedio en cuanto a aprovechar las
oportunidades externas y por ende poder evitar amenazas. El factor mas importante es
el de incorporar un sistema de radio y comunicacion entre la oficina central y el resto
de unidades, segun el valor de 0,20, nos indica que la cooperativa necesita aprovechar

esta oportunidad.

Una vez efectuadas las encuestas a los socios y colaboradores se concluyen que la
cooperativa no posee una estructura organizacional definida, dado que el 68% de los
encuestados manifestaron que es muy necesario establecer una estructura
organizacional la permite que todos los colaboradores tengan un enfoque mas claro
sobre el papel que desempefian, encaminandolos a cumplir los objetivos individuales y
colectivos propuestos por la institucion; en cuanto a la implementacion de una estructura
organizacional, el 51% considera beneficiara a una mejora en el direccionamiento
administrativo, un 26% cree que aportara a una mejora en la toma de decisiones, y un

23% considera que esto mejorara la comunicacion dentro de la institucion.
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En lo referente al uso de un manual de funciones se concluye que la cooperativa no
cuenta con un manual funcional como se da a conocer con el 92% de los encuestados lo
que nos muestra que algunos socios aun desconocen este tema; dado que el 71%
manifiesta que realizan funciones porque les dicen qué hacer, pero no tienen folletos ni
manuales que les digan qué hacer, como, cuando y donde realizarlas; por ende, el 71%
respondio que es muy importante disefiar un manual de funciones que ayudara a todos

los que conforman la organizacion.

Recomendaciones

Se recomienda a la cooperativa realizar evaluaciones periodicas sobre el buen ejercicio
de las funciones administrativas, ya que estas son muy fundamentales en el desarrollo
de las demas actividades realizadas por la misma. Es a bien indicar que esta revision es
de carécter diagnostico, en el cual se evidenciaran falencias, se tomaran correctivos y
obviamente serda de vital beneficio para Optimo funcionamiento de la gestién

administrativa de la cooperativa.

También se recomienda disefiar un organigrama que defina claramente los cargos y
niveles jerarquicos que existen en la cooperativa, para que con ello se puedan evitar al
méaximo los inconvenientes en cuanto a cadenas de mando, toma de decisiones y otros
aspectos relacionados con el grado de responsabilidad que le compete a cada
colaborador. Es importante recalcar que este organigrama va hacer de forma vertical es
flexible, y la misma, al disefiarse se ajustara tentativamente a las necesidades actuales

de la cooperativa.

Se recomienda elaborar un manual de funciones que permita definir el cargo, funciones
y demas aspectos que intervienen en el desempefio de dicha labor, esto permitira tener
beneficios evidentes tale como el dptimo tiempo en la ejecucion de las labores
encomendadas, realizacion de labores por las personas idoneas y capacitadas para
hacerlo, entre otras. Al igual que la anterior, este manual es muy flexible y se revisara a

medida que la cooperativa asuma una mayor responsabilidad o amplie sus capacidades.
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11.5. Disefio de la propuesta

11.5.1. Titulo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES DE LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN BUSES Y BUSETAS RIO SAN
PABLO DEL CANTON LA MANA, PROVINCIA DE COTOPAXI ANO 2021,

11.5.2. Objetivos

115.2.1. Objetivo general

e Disefiar la estructura organizacional y el manual de funciones de la Cooperativa de
transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo del canton La Mana, provincia

de Cotopaxi afio 2021, para mejorar su gestion administrativa.

115.2.2. Objetivo especifico

e Elaborar un organigrama estructural que permita definir el orden jerarquico en la
institucion.

e Disefiar una filosofia empresarial para que la cooperativa pueda determinar su mision,
vision, metas, principios y valores organizacionales entre otros.

e Elaborar un manual funcional para definir las actividades y responsabilidades de los
colaboradores de la cooperativa de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San
Pablo.

11.5.3. Alcance

Su proposito es mejorar la gestion administrativa y las funciones operativas de la Cooperativa
de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo, por lo que es necesario crear un
documento que indique su nivel, los cargos desempefiados, las funciones y quiénes seran los
responsables por la realizacion de las diversas actividades que se llevan a cabo en la

organizacion.



68

11.5.4. Metas

Se planteara a los directivos de la Cooperativa Rio San Pablo, la implementacion del manual
de funciones porque se debe a que determinara las funciones y responsabilidades basicas de
cada puesto esperadas en el organigrama general de la empresa, promoviendo asi el progreso

general de la institucion.

11.5.5. Justificacion

El principal medio para promover el crecimiento fiscal del pais a través de las actividades
especiales de produccion del pais es el transporte. Movilizar a las personas para trabajar,
estudiar, viajar u otras razones es crucial. También se determina que la movilidad es una
actividad relacionada con el desarrollo territorial, y su movilidad implica una gran complejidad
que afecta a la ciudadania, por lo que todos los sectores (sociales y productivos) necesitan ser

atendidos de forma inmediata.

La trascendencia de esta investigacion es que también puede ser utilizada como herramienta de
informacion para otros operadores de servicios de transporte a la hora de investigar y proponer
alternativas para mejorar los servicios de pasajeros, de manera que puedan enfocarse en

satisfacer las necesidades de los usuarios.

Por ello, la Cooperativa de transporte Rio San Pablo debe captar medidas para intensificar su
participacion de mercado, es decir, medir los resultados de sus acciones. Al escribir un manual
de funciones, reflejara parte de la forma organizativa adoptada y lo utilizard como una guia para

todos los colaboradores.

La existencia del manual de funciones en la Cooperativa de transporte Rio San Pablo es muy
importante, por ello al momento de su elaboracidn se debe ser muy cuidadoso y prestar atencién
a su minucioso transcurso de formulacién. Hoy en dia, contar con dichos instrumentos se torna
mas inevitable, porque su uso interno y diario puede mermar los problemas de las areas de

trabajo, define las responsabilidades y la division del trabajo, y mejora el orden.
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11.5.6. Antecedentes

Cooperativa de transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo es una institucion
con una trayectoria de 24 afios de funcionamiento, que a pesar de las dificultades de gestion
aun brinda los servicios necesarios para el beneficio de la comunidad lamanense. Por lo que es
indispensable que la institucidn se organice y revise los procedimientos que demuestren que ha

desempefiado diversas funciones para salvaguardar los intereses de la empresa.

Esto nos lleva a la siguiente conclusion de que la descripcion detallada del manual de funciones
permitird a los miembros de la cooperativa comprender claramente sus funciones y establecer
una buena relacion con los clientes, brindando asi mejores servicios y potenciando la
competitividad de la organizacion. Esto muestra que los servicios de transporte se pueden

mejorar modificando el comportamiento de ciertos colaboradores.

11.5.7. Beneficiarios

Cuadro 21. Beneficiarios de la propuesta.

Descripcion Cantidad
Gerente de la cooperativa (Directivo) 1
Socios de la Cooperativa 29
Personal Administrativo 2
Personal Operativo (Choferes y Controladores) 34

Fuente: La investigacion
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra

11.5.8. Metodologia

Para realizar la descripcion detallada de este manual de funciones se utiliz6 el método de
analisis, ya que nos ayudo a analizar la situacion actual de la cooperativa para poder realizar los
cargos y funciones definidas en este manual. Posteriormente, fue indispensable utilizar el
método descriptivo siendo que describe en detalle las funciones de los administrativos y

operativo de la organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COOPERATIVA DE TRANSPORTES
DE PASAJEROS EN BUSES Y
BUSETAS

“RIO SAN PABLO”

+« Manual de uso exclusivo
+ Manejo de funciones internas

“Nuestra experiencia es el mejor soporte’

2020

(MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES )

Consideraciones

Herramienta para potenciar las habilidades del
empleador.

Sr. Marco Pilaguano Tutillo
Gerente General CRSP

L 3

riosanpablo_261997@hotmail.com
LA MANA - COTOPAXI — ECUADOR

Figura 10. Manual de organizacién y funciones
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Cuadro 22. Datos informativos.
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No. Resolucidon Constitucion

SEPS-ROEPS-2013-000961

Fecha de Resolucién Constitucion
Sector

RUC

Clase

Razo6n Social

Actividad econémica principal

Fecha de creacién

Tipo contribuyente
Subtipo contribuyente
Zona

Provincia

Canton

Parroquia

Direccion

Teléfono Fijo

Celular

Segmento / Nivel

Estado Juridico
Representante Legal
Celular

Fecha de nombramiento
Correo Electronico
Presidente Consejo de
Administracion
Vicepresidente Consejo de
Administracion
Secretario

Presidente Consejo de Vigilancia
Primer Vocal Consejo de
Vigilancia

Segundo Vocal Consejo de
Vigilancia

12 de Mayo del 2013
COOPERATIVA — SERVICIOS
0590061298001

Trasporte

Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y
Busetas Rio San Pablo

Servicios regulares de transporte intraprovincial de
pasajeros en buses y busetas

26 de Mayo del 1997

Sociedad

Sector de la Economia Popular y Solidaria
3

Cotopaxi

La Mana

La Man&

Av. Amazonas SN y Av. Manabi
032-687-029

0959902688

NIV1

Activa

Sr. Pilaguano Tutillo Marco Antonio
0981288272

08 de Julio del 2019
riosanpablo_261997@hotmail.com

Sr. Artos Tonato Edgar Rene
Sr. Espin Martinez Jorge Luis

Sr. Tintin Molina Jonathan Marley
Sr. Zhunio Vera Manuel de Jesus
Sr. Hinojosa Caisa Rodrigo Oswaldo

Sr. Chugchilan Tigasi Segundo Alfonso

NuUmero de Socios

29 Socios

Fuente: Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo.
Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra



Cuadro 23. Tabla de indice del Manual de Organizacion

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
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TABLA DE INDICE Pagina
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5. Presidencia 3-5
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Cuadro 24. Introduccién

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
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1. Introduccion

La Cooperativa tendra como objeto social, la presentacion del servicio de transporte en la
modalidad de Intraprovincial con eficiencia y responsabilidad, con la conduccion de choferes
profesionales, en vehiculos tipo  Buses y Busetas de conformidad con la autorizacion
conferida por la Autoridad de Transporte y Transito competente, a cambio de una
contraprestacion econémica o tarifa que permita el sustento diario de los socios y sus familias

en busca de su desarrollo social y econémico.

La Cooperativa de transporte de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo, reconociendo
la necesidad de contar con una Estructura Organizacional, exhibe el Manual de la
organizacion (Funcional), el cual estd encaminado hacer mas eficientes los tramites
administrativos y comerciales, permitiéndole explicar e implementar las funciones que

desempefia cada colaborador.

El propdsito de escribir y construir este manual de funciones es promover el desarrollo
general de la organizacion, que define las funciones y responsabilidades bésicas de cada
puesto deseado en la estructura organizacional general de la cooperativa. Se presentan en
detalle el conocimiento, la educacion, la experiencia, las habilidades, las cualidades

personales requeridas y las funciones basicas.

Por lo tanto, presente manual de funciones es una herramienta basica de gestion que puede
asegurar que la definicion de funciones y competencias sea clara y que la estructura jerarquica
debidamente autorizada a través de los canales de comunicacion organizacional se
implemente y atienda adecuadamente, de manera que sirva de base para los cambios

organizacionales.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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Cuadro 25. Resefia Historica de la Cooperativa.
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2. Resefa Histoérica

La Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo fue constituida
el 20 de abril del afio 1996 en el cual se retnen un grupo de camaradas transportistas que son
conductores profesionales de la comunidad Lamanense, de la provincia de Cotopaxi, dicha
reunién tuvo como objetivo unificarse y no trabajar cada cual, por su cuenta, en dicha reunion

se lleva a cabo la primera acta constitutiva de la Cooperativa Rio San Pablo.

Nuestra cooperativa fue inscrita legalmente el 26 de mayo de 1997; segun Acuerdo
Ministerial No. 0650 y el 11 de enero de 1998 se produce el lanzamiento oficial de la
Cooperativa, fue y es administrada por profesionales con el fin de servir a la colectividad en
especial para conectar a las comunidades rurales del canton. Es una institucidn considerada
pionera en la transportacion urbana de pasajeros del cantén, los miembros fundadores de
nuestra cooperativa establecieron celebrar el aniversario de la institucion en mayo de cada

afio para rendir homenaje a la Cantonizacion de La Mana.

A pesar de los numerosos cambios que se han originado, hoy por hoy la cooperativa adin
consigue mantenerse en el sector del transporte, obteniendo ventajas como las controladas
por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, que le permitieron desarrollarse y
lograr buenos resultados. Al servicio de la comunidad, por eso sus socios paulatinamente se

estan capacitando.

En la actualidad, la cooperativa cuenta con 29 flotas vehicular en buen estado, y mantiene
inalterada la politica de cambio y reorganizacién de las mismas, y se esfuerza por brindar a
los usuarios seguridad y confort para todos, ademas ofrece servicios como encomiendas,
entrega urgente de mensajeria y cumpliendo con los estandares de calidad en el servicio
brindado.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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3. Quienes Somos, Mision y Vision de la Cooperativa

QUIENES SOMOS

Somos una cooperativa de transporte intraprovincial con muchos afios de experiencia en el
transporte terrestre de pasajeros, cubrimos las necesidades de los usuarios para transportarse
de un lugar a otro, brindamos a la comunidad servicios de alta calidad y seguros de transporte

de pasajeros.

MISION

La mision de la Cooperativa Rio San Pablo es brindar servicios de transporte terrestre de
pasajeros oportunos, amigables y flexibles a la comunidad Lamanense y de la provincia de
Cotopaxi a través de personal bien capacitado con el fin de lograr rentabilidad y excelentes

servicios institucionales, promoviendo asi desarrollo econémico del canton.

VISION

La vision de la Cooperativa es convertirse en una agencia lider en el sector del transporte de
pasajeros en Cotopaxi, basada en la organizacién y servicios de calidad, de acuerdo a sus
requerimientos, estara equipada con conductores profesionales, personal de alta calidad y
departamentos de acuerdo a los requerimientos de los usuarios, de la misma manera contara

con vehiculos en buen estado para brindar a los usuarios un viaje placentero y seguro.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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4. Ubicacién de la Cooperativa
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La Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo esta ubicada

en el canton La Mana de la Provincia de Cotopaxi, su sede principal se localiza en la Av.

Fecha:

Elaborado por:

Aprobado por:
Fecha:




77

Cuadro 28. Marco Legal
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5. Marco Legal

Los derechos, obligaciones y actividades de la Cooperativa de Transportes de Pasajeros en

Buses y Busetas Rio San Pablo y de sus miembros se basa en las leyes, reglamentos y normas

emitidos por autoridades superiores las cuales se encuentran establecidas en las siguientes

normativas legales:

Constitucion de la Republica del Ecuador;
Agencia Nacional de Transito ANT,;
Caodigo de Trabajo:
o Inspectoria de Trabajo.
Ley de Cooperativas;
Ley del Seguro Social:
o Instituto Ecuatoriano de Seguro Social (IESS).
Ley de Régimen Tributario Interno:
o Servicio de Rentas Internas (SRI).
Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su reglamento;
Reglamentos y Estatutos de la Union de Cooperativas.
Reglamentos y Estatutos internos de la Cooperativa.
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y su reglamento;

Subdireccion y Direccion de Cooperativas.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha:

Fecha:
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6. Estructura Organizativa

La Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo conformada
por los socios que conforman la Asamblea General, Secretario/a de Actas y Comunicaciones,

Consejo de Administracion y Vigilancia, Gerente, Secretarias, Choferes y Controladores.

N° Socios
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Cédula de Identidad Apellidos y Nombres completos de los socios

030042626-9 Sr. Bravo Abambari Pedro Segundo
180289901-1 Sr. Chango Quishpe Jorge Ernesto
171004163-1 Sr. Chugchiléan Tigasi Segundo Alfonso
050130474-5 Sr. Hinojosa Caiza Rodrigo Oswaldo
050292841-9 Sr. Remache Chiluiza Edgar Marcelo
050208493-2 Sr. Huilca Mena German Ramiro
050269585-1 Sr. Artos Tonato Edgar Rene
020132308-6 Sr. Guaman Teran Ulbio Izaul
171593747-8 Sr. Diéguez Paz Chrystian Alberto
060173542-6 Sr. Paredes Avalos Olger Efren
050223934-6 Sr. Cederio Cevallos Edison Enrique
050192703-2 Sra. Mena Montero Nancy Mercedes
094105232-6 Sr. Tintin Molina Jonathan Marley
050371910-6 Sr. Espin Martinez Oscar Javier
180336225-8 Sr. Agualongo Luisa Segundo Angel
050123746-5 Sr. Espin Ortega Jorge Adalberto
050054009-1 Sr. Ninasunta Yugcha Luis Gilberto
050223344-9 Sr. Molina Herrera Geovanny Rolando
180155648-0 Sr. Tello Sangoquiza Jorge Isaias
050220165-0 Sr. Laverde Hinojosa Luis Alfonso
120409832-9 Sr. Sanchez Anchundia José Luis
180188718-1 Sr. Lagua Moposita Jorge Humberto
050341991-3 Sr. Espin Martinez Jorge Luis
050202561-2 Sr. Anchundia Anchundia Manuel Monserrat
180299481-2 Sr. Quispe Sanchez Klever Cesar
050156603-8 Sr. Cajas Gavilanes Luis Anibal
060230509-6 Sr. Paredes Avalos Medardo Hermogenes
120569133-8 Sr. Toalumbo Tuitise Luis Adan
050225751-2 Sr. Véasquez Cafaveral Victor Hugo

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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7. Objetivos y Fines de la Cooperativa

La cooperativa contara con los siguientes objetivos y fines:

e Brindar a la provincia servicios de transporte de pasajeros en buses y busetas de
acuerdo con la autorizacion de la agencia de transito competente.

e Elaborar y ejecutar planes de marketing para el repunte econémico-comercial de la
organizacion.

e Estimular el progreso de los socios, promover los principios de unidad y disciplina
entre socios, y utilizarlo como base para establecer mecanismos en la "Ley de
Organizacién de la Economia Popular y Solidaria™ y su reglamento.

e Fomentar la actualizacion de su personal a través de capacitaciones continuas en
diferentes campos.

e Ofrecer a los usuarios proteccion, seguridad y comodidad.

e Organizar cursos y seminarios destinados a mejorar el conocimiento de los socios.

e Promover el desarrollo de la cooperativa a través de estrategias orientadas a
maximizar la satisfaccion del cliente y aumentar la participacién de mercado.

e Satisfacer de la mejor manera las necesidades de los usuarios que buscan sus

servicios.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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8. Filosofiay Estrategias

Filosofia

La Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio San Pablo regulada por
la Agencia Nacional de Transito, opera con el compromiso de satisfacer las necesidades de
la colectividad del canton La Man4; es indispensable la seguridad y calidad en los servicios
que se brindan, para ello, las personas que integran la cooperativa recibiran una formacion

continua.

Estrategias

e Brindar activamente servicios de transporte de alta calidad.

e Brindar otros servicios a nuestros usuarios para mejorar su posicion en la
competencia.

e Implementar programas de capacitacion para mejorar el desarrollo y desempefio
laboral del personal relevante de la cooperativa.

e Mantener los precios al nivel actual de competencia.

e Realizar actividades de intercambio encaminadas a mantener y mejorar la buena
imagen de la cooperativa.

e Servicio de atencion al cliente que supere las expectativas del consumidor en relacion

al servicio.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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9. Politicas Institucionales

e Considerando el proposito de la cooperativa, este es un servicio de transporte en

autobus confiable y seguro que brinda un trato amigable a todos los usuarios.

e Cumplir con todas las leyes que rige la agencia nacional de transito y del reglamento

interno de la cooperativa.

e El gerente es responsable de planificar y preparar la jornada laboral de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.

e Los colaboradores de la cooperativa deben respetar el horario laboral prescrito.

e Potenciar el trabajo en equipo a través de discursos motivadores.

e Participacion obligatoria de los socios en todas las reuniones de la cooperativa.

e Renovar y mantener la flota vehicular en buen estado para generar una buena imagen

institucional.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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10. Principios

En el desarrollo de sus actividades, la cooperativa cumplird con la siguiente normativa
ademas de los principios constantes de Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y
del Sector Financiero Popular y Solidario y las précticas de buen gobierno de las cooperativas
recogidas en el Reglamento Interno:

La institucion no otorgard privilegios a ningin miembro, ni los discriminard por motivos de

género, edad, raza, religién o cualquier otra naturaleza.

Autonomia e independencia;

Control democrético de los miembros;
Compromiso con la comunidad;

Cooperacidn entre cooperativas;

Educacion, formacién e informacion;

La participacion econdémica de los miembros;

Membresia abierta y voluntaria;

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha:

Fecha:
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Cuadro 34. Valores Corporativos
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11. Valores Corporativos

Los valores institucionales son parte importante para dar sentido y vincular las dependencias
laborales entre la cooperativa, y también se utilizan para ejecutar procesos de manera

responsable y eficaz. Como principales valores utilizados por las cooperativas tenemos:

e Confianza: Apoyar y confiar en cada uno de nosotros, y también nos esforzamos por

ganarnos la confianza de los usuarios y colegas.

e Cooperacion: En las instrucciones dentro de la cooperativa, hay apoyo Yy solidaridad

entre el personal administrativo y operativo.

e Disciplina: Seguir los pasos y regulaciones previamente prescritos por la cooperativa

en cada campo Y accion a tomar.

e Espiritu: Los socios reconocen a la cooperativa y prestan atencion a sus intereses y
desarrollo.

e Respeto: Respetar y valorar a las personas que forman y cooperan con la cooperativa.

e Responsabilidad: Al conducir una unidad de transporte, el conductor y el asistente

deben seguir el horario y la ruta.

e Unidad: Siempre estamos dispuestos a ayudar y proteger la integridad de los

usuarios, socios y colaboradores.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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1. Organigrama Estructural

NIVEL ASAMBLEA GENERAL DE
DIRECTIVO SOCIOS

NIVEL
EJECUTIVO

NIVEL
ADMINISTRATIVO

NIVEL
ASESOR

ASESOR ASESOR
LEGAL CONTABLE

NIVEL
OPERATIVO

Elaborado por:
Fecha:

Aprobado por:
Fecha:
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2. Organigrama Funcional

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
Asegurar que los departamentos internos y los
miembros de la cooperativa cumplan con las
leyes, reglamentos y normas vigentes de la

ASESOR LEGAL ASESOR CONTABLE
Brindar asesoria en todos los Asegurar estados financieros
aspectos  legales 'y los confiables y oportunos y gestion
procedimientos judiciales de la de los recursos econoémicos de la
institucion. cooperativa.

| l

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Codigo: MF-CRSP-001

Nivel: Directivo

Unidad Orgénica:
Asamblea General de Socios

Nombre del Cargo Responsable:

Socios

Supervisor Inmediato:

No aplica

Cargos que le Reportan:

Todos las areas integrantes de la Cooperativa

Internas: Externas:

No Aplica

No Aplica

La Asamblea General es el maximo o6rgano de direccion de la cooperativa, y su decision es
vinculante para todos los miembros de la cooperativa, su propdsito es asegurar que los
departamentos internos y los miembros de la cooperativa cumplan con las leyes, reglamentos
y normas vigentes de la cooperativa.

1. Aprobar el plan de trabajo de la cooperativa de transporte
2. Autorizar la compra de bienes o la disposicion de bienes total o parcialmente.

3. Conocer y aprobar las cuentas del consejo de administracion y el informe anual de
sus actividades.

4. Elegir los miembros del consejo de administracion y vigilancia.

5. Modificar y certificar el Estatuto y Ordenanza Interna de la Cooperativa.

6. Nombramiento de miembros de comité especial de cooperativas.

1. Asumir responsabilidades determinadas en la reunion de constitucion de la empresa.

2. Comprender el estado de ingresos y resultados que reciben los gerentes y supervisores
por cualquier motivo.

3. Decidir sobre la entrada de nuevos socios o salida de socio activo en la cooperativa.
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auditores financieros.

4. Determinar la distribucion del excedente que se muestra al final del afio fiscal.
5. Establecer medidas relevantes especificamente para administradores, gerentes y

6. Resolver apelaciones, reclamos o conflictos entre socios.

Bachiller / Titulo habilitante de Conductor Profesional

Ser Socio Activo de la institucion

No Aplica

Temperatura apropiada, humedad natural,

caracteristicas higiénicas normales,

iluminacion adecuada y una buena estructura.

Ser un hombre culto, moral y ético consciente que va a tratar

con toda clase de usuarios.

El puesto conlleva riesgos fisicos irrelevantes

y la posibilidad de que ocurran es muy
pequefia, sin embargo, la presion laboral
provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto
riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna

diligencia a favor de la institucion.

Elaborado por:
Fecha:

Aprobado por:
Fecha:
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Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Ejecutivo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Consejo de Administracion No Aplica

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Asamblea General de Socios Presidente, Gerente

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

Responsable de velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General,
supervisar y salvaguardar los intereses de los socios, y actuar como intermediario entre los

ejecutivos de la cooperativa.

1. Aprobar sus respectivos planes estratégicos y operativos y el presupuesto de la
cooperativa.

2. Brindar informes de gestion oportunos a solicitud de la Asamblea General, auditores
financieros, comités de supervision o entidades de control estatal.

3. El consejo, como todas las organizaciones cooperativas, toma decisiones de manera
democrética.

4. De acuerdo con los lineamientos generales emitidos por la junta directiva, la ley
requiere el nombramiento de un gerente que es la organizacion responsable de
administrar la organizacion.

5. Nombrar al presidente, vicepresidente y secretario de la junta directiva; y comités o
comités especiales, si no cumplen con las leyes y reglamentos, seran removidos;

6. Proponer a la Asamblea General la reforma del Estatuto y Reglamento de su

competencia.
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1. Ladesignacion o remocién solo activa a gerentes, administradores y empleados.

2. Elegir la entidad bancaria en donde se depositan los fondos de la cooperativa.

3. Realizar reuniones mensuales o cuando sea necesario para discutir asuntos
relacionados con la cooperativa.

4. Recibiry resolver denuncias de los socios, debidamente fundamentadas.
Sancionar a aquellos socios que no cumplan con las leyes, reglamentos o regulaciones

de la cooperativa.

6. Supervisar y evaluar el trabajo del gerente.

Bachiller / Titulo habilitante de Conductor Profesional

Ser Socio Activo de la institucion

No Aplica

Habilidades estratégicas en el sector de cooperativas de
transporte,  analisis 'y  pensamiento  estratégico,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, poder de
negociacion, iniciativa, construccion de relaciones,
liderazgo, manejo de relaciones publicas, capacidad de

analisis y resolucion de problemas.

Temperatura apropiada, humedad natural, | EI  puesto conlleva riesgos fisicos

caracteristicas higiénicas normales, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
iluminacién adecuada y una buena estructura. | es muy pequefia, sin embargo, la presion
laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto
riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna
diligencia a favor de la institucién.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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El prop
de acue
abusos.

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Ejecutivo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Consejo de Vigilancia No Aplica

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Asamblea General de Socios Presidente, Gerente, Conductores

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

0sito es que supervise al gerente, colaboradores y la junta directiva para que actlen

rdo con las obligaciones establecidas en las leyes y lo hagan sin incurrir en excesos 0

Nombrar al presidente y al secretario del consejo de administracion de entre sus
miembros.

Controlar las actividades econémicas de las cooperativas.

Asegurar que la contabilidad de la cooperativa cumpla con los estandares técnicos y
legales vigentes.

Realizar funciones de auditoria interna hasta que la cooperativa tenga mas de 200

miembros o los activos alcancen los 500.000 ddlares.

Supervisar que las recomendaciones de auditoria se aceptan correctamente.

Presentar un informe a la conferencia que contenga sus opiniones sobre la
racionalidad de los estados financieros, el equilibrio social y la gestion cooperativa.
Proponer una lista de candidatos para el nombramiento de auditores internos y

externos en la conferencia.
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3. Informar a la junta directiva y a la asamblea general de los riesgos que puedan afectar
a la cooperativa.

4. Se solicita al presidente que incluya los puntos que estime oportunos en el orden del
dia de la préxima conferencia, siempre que estos puntos estén directamente
relacionados con el desempefio de sus funciones.

5. Llevar a cabo revisiones de efectivo de manera regular o irregular y verificar las

cuentas de las cooperativas para verificar su exactitud y soporte total para los asientos

contables.

Bachiller / Titulo habilitante de Conductor Profesional

Ser Socio Activo de la institucion

No Aplica

Habilidades estratégicas en el sector de cooperativas de
transporte,  andlisis 'y  pensamiento  estratégico,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, poder de
negociacion, iniciativa, construccion de relaciones,

liderazgo, capacidad de andlisis y resolucién de problemas.

Temperatura apropiada, humedad natural, | EI  puesto conlleva riesgos fisicos

caracteristicas higiénicas normales, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
iluminacién adecuada y una buena estructura. | es muy pequefia, sin embargo, la presion
laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto
riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna

diligencia a favor de la institucion.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 40. Comisiones Especiales
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO IlIl. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-4
ESTRUCTURA'Y CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Ejecutivo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Comisiones Especiales No Aplica

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Asamblea General de Socios Presidente, Gerente, Conductores

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

Las comisiones especiales tendra como propésito de promover el desarrollo de las actividades

que establezca la junta directiva.

6. La Comision de Educacién, Asuntos Sociales y Deportes es la que lleva a efecto
basicamente nuevos planes de capacitacion de personal de la Cooperativa en base a
necesidades detectadas.

7. La Comision de Accidentes hara frente a los accidentes ocurridos en la Red Vial.

8. La Comision de Licitacion y Adquisiciones debera llevar a cabo el proceso de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios necesarios para la Cooperativa.

9. La Comision de control de turnos, rutas, frecuencias y encomiendas se encargara de
la administracion de frecuencias y habilitacion de unidades, control de acceso y salida
de buses y, revisién y embarque de pasajeros.

10. La Comision de Crédito tiene por finalidad evaluar las solicitudes de créditos de los

Socios.

1. Todas las comisiones especiales deberan obligatoriamente presentar su planificacion,

cronograma y presupuestos para su aprobacién ante el Consejo de Administracion.
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2. Una vez finalizadas sus actividades deberdn presentar al Consejo de Administracion

un informe anual de su gestion.

3. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Bachiller / Titulo habilitante de Conductor Profesional

Ser Socio Activo de la institucion

No Aplica

Habilidades estratégicas en el sector de cooperativas de
transporte,  andlisis 'y  pensamiento  estratégico,
autoconfianza, compromiso con la organizacién, poder de
negociacion, capacidad para resistir la presion, iniciativa,

construccion de relaciones, manejo de relaciones publicas,

capacidad de analisis y resolucion de problemas.

Temperatura apropiada, humedad natural, | EI puesto conlleva riesgos fisicos

caracteristicas higiénicas normales, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
iluminacion adecuada y una buena estructura. | es muy pequefia, sin embargo, la presion
laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto
riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna

diligencia a favor de la institucion.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 41. Presidencia

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA
ESTRUCTURAY CARGOS

Pagina: 3-5

Codigo: MF-CRSP-001

Nivel: Administrativo

Unidad Orgénica:
Presidencia

Nombre del Cargo Responsable:

Presidente

Supervisor Inmediato:

Consejo de Administracion

Internas:

Se coordina con todas las areas operantes de

la cooperativa.

Cargos que le Reportan:

Gerente, Secretaria

Externas:

No Aplica

asignacion de recursos y nombrar al director general y su equipo de gestion.

Coordinar a los miembros de la junta para realizar correctamente su trabajo, definir la

estrategia a largo plazo, disefiar la estructura organizativa de la cooperativa, determinar la

Firmar la carta oficial y acta de la reunidn con el secretario para aprobar el certificado
emitido por el secretario.

Prevera el nombramiento de ejecutivos, fijard sus salarios y los separara de los
puestos. Todo esto sera aprobado por la junta directiva.

. Cuando lo considere apropiado, el presidente podrd delegar una 0 mas de estas
funciones a uno de los vicepresidentes.

Implementar los acuerdos aprobados y recibidos por la Asamblea General y la
Consejo de Administracion.

. Supervisar el fiel cumplimiento del “Estatuto”, el consejo de administracion y los
acuerdos de la conferencia.

Designado como la persona autorizada para firmar cheques, contratos y autorizacion

de pago de la planta administrativa.
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Asistir a todos los actos oficiales, ya sean dentro o fuera de la cooperativa.
Convocar y preparar el orden del dia, y presidir y coordinar las reuniones.
Coordinar las actividades del comité con las funciones del consejo y la direccion.
Presidird y dirigira las reuniones de Consejo de Administracion y Asamblea General.

o > w0 e

Otorgar al secretario la autoridad del consejo de administracion.

Bachiller / Titulo habilitante de Conductor Profesional

Ser Socio Activo de la institucion

Conocimiento de sistemas administrativos. Gestion
cooperativa de transporte. Leyes que regulan las
cooperativas de transporte.

Habilidades estratégicas en el sector de cooperativas de
transporte,  andlisis y  pensamiento  estratégico,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, poder de
negociacion, capacidad para resistir la presion, iniciativa,
construccién de relaciones, liderazgo, gestion de personal,
manejo de relaciones publicas, capacidad de analisis y

resolucion de problemas.

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con | EI  puesto  conlleva riesgos fisicos

temperatura apropiada, humedad natural, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
caracteristicas higiénicas normales, | es muy pequefia, sin embargo, la presion
iluminacién adecuada y una buena estructura. | laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto
riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna
diligencia a favor de la institucién.

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:




Cuadro 42. Gerencia
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIO SAN PABLO

Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO

ESTRUCTURA'Y CARGOS

DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-6

Codigo: MF-CRSP-001

Nivel: Administrativo

Unidad Orgénica:
Gerencia

Nombre del Cargo Responsable:

Gerente

Supervisor Inmediato:

Consejo de Administracion

Cargos que le Reportan:

Secretaria, Contador, Choferes y Oficiales.

Externas:
Coordinacion con todas las entidades de
control de la cooperativa

Internas:
Se coordina con todas las areas y oficinas
operantes de la cooperativa.

Ejercer la representacion legal de la cooperativa y gestionarla de acuerdo con los estandares
de solvencia, prudencia y rentabilidad financiera, con el fin de perseguir el desarrollo
sostenible de la empresa y lograr su mision, vision, valor y objetivos comerciales; y

formulado en el consejo de socios en el marco de estrategias y politicas.

1. Definir los objetivos de la empresa a corto, medio y largo plazo y muchas otras tareas.

2. Establecer una estructura organizativa basada en la competencia, el mercado y los
agentes externos para mejorar la competitividad y ganar mas cuota de mercado.

3. Establecer una serie de metas para establecer el proceso y trabajo de la cooperativa.

4. Evaluar el desempefio de los subordinados y las tareas que realizan para los objetivos
generales de la cooperativa.

5. Implementar estrategias para lograr las metas establecidas como cooperativa de
transporte.

6. Guiar a la cooperativa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider de la cooperativa.

1. Analizar, calcular y ejecutar el trabajo de la cooperativa, ademas de contratar personal

idéneo, debe hacerlo también dentro de la jornada laboral.
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Investigar diferentes asuntos financieros, administrativos, de marketing y otros.
Llevar una buena relacion con los clientes, al mismo tiempo que buscar nuevos.

Organizar los recursos materiales de la cooperativa.

o~ N

Planificacion de las actividades realizadas dentro de la cooperativa.

Titulo de tercer nivel en las areas de administracion,

economia, finanzas, auditoria y contabilidad.

Al menos cuatro afios de experiencia en gestion

administrativa en cooperativas de servicios de transporte.

Conocimiento de sistemas administrativos. Gestion
cooperativa de transporte. Leyes que regulan las
cooperativas de transporte. Administracion de Negocios.
Finanzas / Contabilidad general.

Habilidades estratégicas en el sector de cooperativas de
transporte,  analisis 'y  pensamiento  estratégico,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, poder de
negociacion, capacidad para resistir la presion, iniciativa,
construccién de relaciones, liderazgo, gestion de personal,
manejo de relaciones publicas, capacidad de analisis y

resolucion de problemas.

El conlleva laboral

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con puesto presion
temperatura apropiada, humedad natural, | provocada por el alto sentido de
caracteristicas higiénicas normales, | responsabilidad del puesto tiene un alto
iluminacién adecuada y una buena estructura. | riesgo de consecuencias emocionales. En
ocasiones es propenso a accidentes de
transito cuando esté realizando alguna

diligencia a favor de la institucion.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 43. Secretaria de Consejos
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-7
ESTRUCTURA'Y CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Administrativo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Secretaria de consejos Secretario de consejos
Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Consejo de Administracion y Vigilancia No Aplica

Internas: Externas:

Consejo de Administracion y Vigilancia No Aplica

La responsabilidad del secretario del consejo es velar por la correccién de los procedimientos
y el cumplimiento de la normativa establecida, ademas de asegurar que el comportamiento
del consejo de administracién/vigilancia cumpla con las leyes, reglamentos y otras normas

internas aplicables.

1. Ayudar al presidente a convocar y preparar la agenda para la reunién de la junta.

2. Asegurar que las resoluciones requeridas de los Consejos de Administracion y
vigilancia se inscriban en el libro de actas.

3. Asegurar que las actividades de la junta cumplan con las normas legales, los
reglamentos, las reglas y los procedimientos internos de la cooperativa.

4. Asesorar al consejo de administracion y vigilancia en todos los asuntos de caracter
legal y estatutario.

5. Certificar el cumplimiento y la revisién periddica de los procedimientos y reglas de
buen gobierno de la cooperativa.

1. Llevary custodiar los libros oficiales de actas.
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2. Emitir circulares con la aprobacion del presidente para legalizar las resoluciones
aprobadas por el Consejo de administracion y vigilancia.

3. Promover el buen desarrollo de las reuniones de la junta.

4. Registrar el desarrollo de la reunion aprobada y el acuerdo en el acta de la reunion.

Formacion técnica avanzada en el ambito de secretariado.
Hasta 4 afios de educacion continua en el campo de los

servicios de transporte.

Al menos 1 afio de experiencia en puestos similares.

Conocimiento de sistemas administrativos.  Tener
conocimiento de la gestion cooperativa de transporte.
Comprender las leyes que regulan las cooperativas de
transporte.

Compromiso con la organizacion, direccion y motivacion,

construccion de relaciones, busqueda de informacién.

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con | EI  puesto  conlleva riesgos fisicos

temperatura apropiada, humedad natural, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
caracteristicas higiénicas normales, | es muy pequefia, sin embargo, la presion
iluminacién adecuada y una buena estructura. | laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto

riesgo de consecuencias emocionales.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 44. Secretaria General
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO 1lIl. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-8
ESTRUCTURA'Y CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Administrativo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Secretaria General Secretaria

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Gerente No Aplica

Internas:
. L » o . Externas:
Consejos de Administracién y Vigilancia, )
No Aplica

Gerencia y las Areas Departamentales.

Apoyar a la gestion de la cooperativa, mantener un entorno de comunicacion adecuado y
brindar siempre un trato especial a los usuarios, se encarga de realizar todas las tareas
administrativas de la oficina, manejar la informacion confidencial de la cooperativa,

comunicaciones telefonicas y asistencia publica.

Brindar la informacion necesaria de las operaciones de la cooperativa a los usuarios.
Cobrar la aportacion diaria de cada uno de los socios.
Coordinar las diferentes actividades con el presidente y gerente de la cooperativa.

Elaborar y presentar diariamente los horarios de los turnos y rutas de las unidades.

o ~ w e

Dar a conocer en cualquier momento a la gerencia de los eventos de actividades de la
cooperativa.
6. Mantener registros actualizados de las listas de socios y sus datos personales.

1. Hacer pleno uso y manipular los bienes que se le entreguen para el desarrollo de sus
actividades.
2. Realizar la venta de boletos.
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Recibir informes de cada consejo.
Recibir y enviar encomiendas.
Redactar, enviar y receptar oficios.

Revisar las tarjetas de control de las unidades.

N o g b~ w

Servir a los clientes y socios de una manera correcta y educada.

Formacion técnica avanzada en el ambito de secretariado.
Hasta 4 afios de educacion continua en el campo de los

servicios de transporte.

Experiencia minima 2 afios en cargo similares.

Conocimientos en sistemas administrativos. Conocimientos
béasicos de informéatica. Organizacion y gestion de recursos
econdmicos, humanos, materiales e institucionales. Relacion

interpersonal, comunicacion, negociacion.

Trabajo en equipo y colaboracién, autocontrol,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, direccion y
motivacién, poder de negociacién, construccion de
relaciones, posicionamiento de atencion al cliente, busqueda
de informacion, sensibilidad interpersonal, gestion de

personal.

El conlleva laboral

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con puesto presion
temperatura apropiada, humedad natural, | provocada por el alto sentido de
caracteristicas higiénicas normales, | responsabilidad del puesto tiene un alto
iluminacion adecuada y una buena estructura. | riesgo de consecuencias emocionales. Caida
de muebles, sillas, mesas, etc., que pueden
provocar hematomas en cualquier parte del

cuerpo.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:




Cuadro 45. Asesoria Legal

BUSES Y BUSETAS RIO SAN PABLO

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN

Manual de Organizacién y Funciones

ESTRUCTURA'Y CARGOS

CAPITULO 1lIl. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-9

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Asesor

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Asesoria Legal Abogado

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Gerente y Consejo de Administracion. No Aplica

Velar por el cumplimiento de la ley en las operaciones comerciales y es la clave de cualquier
estrategia comercial de la cooperativa, su identidad es una figura clave en la estrategia de la

cooperativa porque debe controlar todos los aspectos relacionados con la legalidad.

1. Asesorar a la Asamblea General, la Junta Directiva y el Gerente General en el ambito

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

de su competencia, incluyendo asesoramiento sobre las leyes y reglamentos que rigen
el funcionamiento de la organizacion.

Representar a la cooperativa en la corte.

Participar en el comité para discutir el convenio a firmar, y formular leyes,

resoluciones y documentos que requieran soporte legal.

Actualizar todos los conocimientos relacionados con el sector transporte.

Elaborar y presentar informes técnicos y otros documentos legales.

Registrar la estrategia de defensa juridica de la cooperativa para evitar que la
cooperativa infrinja la ley.

Revisar y sugerir correcciones a las acciones correctivas en los documentos

preparados por los colaboradores de la cooperativa.
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Titulo de Tercer Nivel en Jurisprudencia.
Hasta 4 afios de educacion continua en aspectos juridicos

enmarcados a las Cooperativas de Servicios de Transportes.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Conocimientos de Sistema y procedimientos legales. Leyes

y regulaciones vigentes.

Andlisis 'y pensamiento estratégico, autoconfianza,
compromiso con la organizacion, poder de negociacion,
capacidad para resistir la presion, comportamiento fallido,
iniciativa, construccion de relaciones, busqueda de
informacion, liderazgo, sensibilidad interpersonal, gestion
de personal, manejo de relaciones publicas, capacidad de

analisis y resolucion de problemas.

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con | EI  puesto  conlleva riesgos fisicos

temperatura apropiada, humedad natural, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
caracteristicas higiénicas normales, | es muy pequefia, sin embargo, la presion
iluminacion adecuada y una buena estructura. | laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto

riesgo de consecuencias emocionales.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 46. Asesoria Contable
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO 1Il. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-10
ESTRUCTURA'Y CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Asesor

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Asesoria Contable Contador

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:
Gerente Presidente, Secretaria

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

Analizar la informacion involucrada en los documentos contables generados por la
cooperativa en el proceso contable y verificar su exactitud para asegurar estados financieros
confiables y oportunos y una gestién adecuada de los recursos econémicos que se pueden
utilizar para implementar planes y proyectos operativos y de inversion aprobados por la

cooperativa.

1. Asegurar de que los ingresos y las salidas de capital se registren correctamente.

2. Brindar asesoramiento financiero, como mejoramiento comercial, reduccién de
costos, etc.
Elaborar el presupuesto anual.

4. Preparar declaraciones de impuestos y posibles deducciones de impuestos.

5. Revisar, categorizar y registrar documentos para mantener actualizadas las

actividades contables y financieras realizadas en la institucion.

1. Emitir un informe de los resultados obtenidos de las cuentas totales de ingresos y
gastos.
2. Preparar informes financieros y hacer recomendaciones para reducir costos.
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3. Revisar los libros contables y preparar los estados financieros de la cooperativa.

4. Verificar que todas operaciones contables tengan sus respaldos correspondientes.

Titulo de Tercer Nivel o Tecnologia Superior en
Contabilidad y Auditoria o Finanzas.

Hasta 4 afios de educacion en el area cooperativista de
servicios de transporte.

Hasta 2 afios de educacion en el area de Tributacion y

Finanzas.

Al menos 4 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos en: Impuestos tributarios. Contabilidad de
costos.  Contabilidad financiera Método  contable
Procedimientos contables Normas NIIF. Preparar informe

Analizar estados financieros.

Anélisis y pensamiento estratégico, trabajo en equipo y
colaboracién, autocontrol, autonomia, autoconfianza,
compromiso con la organizacion, construccion de
relaciones, busqueda de informacion, liderazgo, gestion de

personal.

Este trabajo se lleva a cabo en una oficina, con | EI  puesto  conlleva riesgos fisicos

temperatura apropiada, humedad natural, | irrelevantes y la posibilidad de que ocurran
caracteristicas higiénicas normales, | es muy pequefia, sin embargo, la presion
iluminacién adecuada y una buena estructura. | laboral provocada por el alto sentido de
responsabilidad del puesto tiene un alto

riesgo de consecuencias emocionales.

Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 47. Conductor

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO 1lIl. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-11
ESTRUCTURA'Y CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Operativo

Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Conductor Chofer

Supervisor Inmediato: Cargos que le Reportan:

Socio propietario de la unidad y Gerente No Aplica

Asumir la responsabilidad directa del bienestar y la seguridad de los usuarios. Su tarea es
conducir vehiculos para el transporte de pasajeros por las rutas establecidas por la
cooperativa. Los conductores que trabajan para la cooperativa tienen que respetar los horarios
de marcada como de salida y llegada del turno.

o g k~ wDn

I

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

Cumplir con las leyes de transito, los estandares y las medidas de cuidado necesarias,
y ser responsable de las infracciones que se le atribuyan.

Informe la hora de llegada y salida al destino.

No exceda el limite de velocidad.

Respete la frecuencia y el horario establecido por la cooperativa.

Sea responsable de su papel de conductor.

Verifique que el equipo esté en perfectas condiciones de viaje.

Buen uso y manipulacién de los objetos del establecimiento.
Lleve los archivos necesarios para los controles correspondientes.
No consuma bebidas alcohdlicas ni cigarrillos durante el viaje.

Recoger pasajeros en las paradas designadas.
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5. Realice continuamente inspecciones de rutina del equipo para mantenerlo en las

mejores condiciones de funcionamiento.

Poseer una licencia de conducir profesional que pueda
demostrar que es un conductor profesional.

Minimo 2 afios como chofer profesional.

Conocimientos en: Normas de seguridad integral. Sistema

de control de transporte. Conocimiento de rutas.

informacion.

El cargo se desarrolla desplazandose dentro
del perimetro de la ciudad conduciendo un
vehiculo. Atenciéon y concentracion al
méaximo. El asiento debe de ser estable y

cémodo. La distancia y la altura desde el

Adecuada convivencia con los compafieros de trabajo,
trabajo en equipo y colaboracién, dinamismo, autonomia,
autoconfianza, compromiso con la organizacion, poder de
negociacion, capacidad para resistir la presion, iniciativa,

posicionamiento de atencion al cliente, busqueda de

El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar

viajando permanentemente para cumplir
con las rutas. Accidentes de transito que
pudieren ocasionarle hasta la muere.

Catastrofes naturales que no se pueden

asiento hasta el casco deben ser ajustables. controlar.
Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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Cuadro 48. Controlador

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN
BUSES Y BUSETAS RIiO SAN PABLO
Manual de Organizacién y Funciones

CAPITULO 1Il. DESCRIPCION DE LA | Pagina: 3-12
ESTRUCTURAY CARGOS

Cdédigo: MF-CRSP-001 Nivel: Operativo
Unidad Orgénica: Nombre del Cargo Responsable:
Controlador Oficial/Ayudante

Supervisor Inmediato:
) o ) Cargos que le Reportan:
Socio propietario de la unidad, Chofer y )
No Aplica
Gerente

Internas: Externas:

No Aplica No Aplica

Actuar como apoyo al conductor y brindar un servicio de calidad. El controlador u oficial de
la unidad vehicular en la que opere o preste el servicio debera de mantener una buena relacion
entre los pasajeros, garantizando seguridad y confort a los usuarios que se beneficien del

servicio de movilidad.

1. Ayuda a colocar el equipaje del usuario.
2. Comprender las diferentes rutas de las cooperativas.
3. Marque la tarjeta de control de cambios en una posicion predeterminada.

4. Sea cortés y respetuoso con los usuarios.

1. Escuche las necesidades de los usuarios.
2. Notifique las paradas durante el viaje.

3. Tener en cuenta que las unidades estén limpias y bien organizadas.

Ser mayor de 18 afios
Titulo de Bachiller
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Minimo 2 afios en actividades similares.

Conocimientos en: Normas de seguridad integral. Sistema

de control de transporte. Conocimiento de rutas.

Adecuada convivencia con los compafieros de trabajo,
trabajo en equipo y colaboracion, dinamismo, autonomia,
autoconfianza, compromiso con la organizacién, poder de
negociacion, capacidad para resistir la presion, iniciativa,

posicionamiento de atencion al cliente, busqueda de

informacion.

El cargo se desarrolla desplazdndose dentro | El cargo requiere un esfuerzo fisico de estar

del perimetro de la ciudad conduciendo un | viajando permanentemente para cumplir
vehiculo, Constantemente en ambiente | con las rutas. Accidentes de transito que

inadecuado, con ruidos y en ocasiones hasta | pudieren ocasionarle hasta la muere.

con malos olores. Catastrofes naturales que no se pueden
controlar.
Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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12. IMPACTO SOCIAL, TECNICO Y ECONOMICO

12.1. Impacto Social

El impacto social que generara la implementacion del organigrama estructural y el manual de
funciones en la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San Pablo sera
de vital importancia aportando positivamente cambios en beneficio de todas las personas
implicitas en ella, brindara orientacidn a todos los colaboradores, porque identificard y definira
en qué lugar de mando se encuentra y que funciones debe desempefiar para cumplir con sus
actividades, podran interactuar internamente de manera eficaz y jerarquica, eliminando asi la
duplicidad de funciones, malversacién de la informacion y tener resultados claro para la toma

de decisiones.

12.2. Impacto Técnico

El impacto técnico que se obtendra con la implementacion del organigrama estructural y el
manual de funciones en la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio San
Pablo sera una organizacién claramente constituida de forma grafica como de forma fisica
detallada en documentos para su soporte legal, fortaleciendo la gestion administrativa de la
misma y denotando ante la comunidad la calidad de organizacion con la que cuentay el servicio

que puede prestar.

12.3. Impacto Econémico

El impacto econdmico que representara para la cooperativa sera muy bajo, en vista de que la
tecnologia en esta época esta al alcance de todos, y conocedores que todos los colaboradores
cuentan con un dispositivo electronico inteligente se puede enviar la informacion mediante un
grupo de Whatsapp (manual de funciones y estructura organica) para que tengan a la mano las
labores que les competen realizar, obviamente también se les debe entregar en fisico el manual
de fusiones como constancia de que de parte de la cooperativa se ha dotado de toda la
informacion necesaria para el desarrollo de sus funciones. Si comparamos el impacto
economico con los beneficios que obtendra la cooperativa, la inversién es muy baja ya que el

valor econémico que le representa a la cooperativa por cuestiones de entregar fisicamente los
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manuales de funciones con relacion al presupuesto del proyecto representa aproximadamente
un 2% en vista de que son 65 socios entre ellos colaboradores, el valor total que incurre imprimir

dichos manuales asciende aproximadamente a $40,00 dolares.

13. PRESUPUESTO DEL PROYECTO

El presupuesto indispensable para el desarrollo del presente proyecto sobre Organizacion
estructural y funcional para la Cooperativa de Transportes de Pasajeros en Buses y Busetas Rio

San Pablo del canton La Man4, se detalla en el siguiente cuadro:

Cuadro 49. Presupuesto para la elaboracién del proyecto
Materiales Cantidad Unidad V. Unitario V. Total

Recursos tecnoldgicos

Laptop 1 Unidades $780,00 $780,00
Impresora 1 Unidades $265,00 $265,00
Tinta de impresora 3 Unidades $6,00 $18,00
Flash Memory 16 GB 1 Unidades $8,00 $8,00
Recursos materiales

Cuadernos 2 Unidades $1,50 $3,00
Hojas A4 2 Resmas $3,50 $7,00
Grapadora 1 Unidades $3,20 $3,20
Lapices 6 Unidades $0,50 $3,00
Boligrafos 6 Unidades $0,45 $2,70
Anillados 4 Unidades $1,25 $5,00
Resaltador 3 Unidades $0,75 $2,25
Borrador 4 Unidades $0,25 $1,00
Carpetas 4 Unidades $0,50 $2,00
Material Bibliogréafico

Internet 12 Meses $25,00 $300,00
Gastos de los investigadores

Alimentacion 2 Personas $100,00 $200,00
Gastos de transporte (combustible) 2 Personas $100,00 $200,00
Llamadas 2 Personas $75,00 $150,00
Manuales de funciones $37,65
Subtotal 1.987,80
Imprevistos 5% 99,39
Total 2.087,19

Elaborado por: Chapman Barrios Cristian Eduardo y Chugchilan Aguilar Cinthya Alexandra
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se puede decir que al final de la investigacion se cumplieron con todos los objetivos planteados,

resultando de aquello las siguientes conclusiones y recomendaciones:

14.1. CONCLUSIONES

e Una vez finalizada la investigacion de este proyecto se concluye que el estado
organizacional y estructural de la cooperativa en la actualidad tiene muchas
oportunidades de mejora, tales como la carencia de un organigrama estructural, de un
manual de funciones, mejoramiento en el manejo de la informacion, uso de técnicas de
seleccion y contratacion de personal, no tiene definido la filosofia empresarial (mision,
vision, metas, politicas, principios y valores); resultados que fueron evidenciados
durante el proceso de visitas in situ, analisis FODA, encuesta y entrevistas para

determinar el estado actual de la misma.

e La carencia de un organigrama estructural son la causa principal por la cual se generan
problemas en la cooperativa, afiadiendo también la falta de seguimiento que se ha dado
a temas de importante relevancia como la vulnerabilidad a las cadenas de mando y la

delegacion de funciones a colaboradores que no les compete realizarlas.

e Para el direccionamiento de las actividades que realiza cada uno de los colaboradores
se concluye que la cooperativa carece de un manual de funciones, razones por las cuales,
los colaboradores desconocen cual es el alcance que poseen en cuanto al ejecute de sus

funciones, ocasionando desorden y descontentos entre 10s mismos.

e La gestion administrativa de la cooperativa es muy carente, induciéndola a cometer
muchos errores y evitando darles soluciones a pesar de que estos errores se repiten con
frecuencia, es de vital importancia recalcar que los directivos son conscientes de lo antes
mencionados y estan dispuestos tomar en consideracion los cambios propuestos en este

proyecto.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar auto-evaluaciones periodicas en la cooperativa, para evidenciar
el cumplimiento de las mejoras impuestas, el respeto a cabalidad de las cadenas de
mando expuestas en el organigrama, la induccion y comprension adecuada sobre el
manual de funciones y demas falencias en la gestién administrativa, con el Unico fin de

trabajar en ellas y poder ir ajustando las mejoras en beneficio de la cooperativa.

Es importante recalcar la importancia de un organigrama estructural dentro de una
organizacion por lo que se recomienda a la cooperativa se implemente uno de forma
inmediata, porque la aplicacidn de este evitara que se sigan presentando inconvenientes
con la cadena de mando y toma de decisiones, ademas cada colaborador y socio sabra

cudl es su nivel jerarquico dentro de esta.

Se recomienda que la Cooperativa de Transportes de pasajeros en buses y busetas Rio
San Pablo implemente el disefio del organigrama estructural y el manual de funciones
propuesto o tome como referencia el aporte sugerido en este trabajo investigativo, con
la finalidad que la gestién administrativa de la misma mejore y puedan evidenciar

cambios positivos en favor de todos los involucrados en este proceso.
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APELLIDOS: Chugchilan Aguilar
NOMBRES: Cinthya Alexandra
NACIONALIDAD: Ecuatoriana

CEDULA DE CIUDADANIA: 050405394-3
FECHA DE NACIMIENTO: 28 de mayo de 1997
LUGAR DE NACIMIENTO: La Mana

ESTADO CIVIL: Soltera

DIRECCION DOMICILIARIA: La Mana— Av. 19 de mayo Barrio El Rocio
MOVIL: 0988095425

CONVENCIONAL.: 032568-596

CORREO INSTITUCIONAL:  cinthya.chugchilan3943@utc.edu.ec
CORREO ELECTRONICO: alexandrachugchilan.2a2805@gmail.com

FORMACION Y ESTUDIOS

o

L 4

PRIMARIA: Escuela de Educacion Bésica “Luis :Andino Gallegos”
SECUNDARIA: Colegio de Bachillerato La Mana
TITULO OBTENIDO: Bachiller en Ciencias Sociales

EDUCACION SUPERIOR

& &

" UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

FACULTAD: Ciencias Administrativas
CARRERA: Ingenieria Comercial
NIVEL.: Décimo Ciclo Afio Superior

CERTIFICADOS OBTENIDOS

e Primeras Jornadas Administrativas en Creatividad, Innovacion y Emprendimiento
2018.

e Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Evaluacion y Talento Humano, 2018.

e |V Congreso Internacional de Investigacion Cientifica UTC — La Mana 20109.

e |l Jornadas Administrativas 2019.
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Anexo 4. Matriz de causas y efectos del problema.

ARBOL DE PROBLEMAS DE LA COOPERATIVA RIO SAN PABLO
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EFECTOS

Desconocimiento de los
niveles de autoridad de
cada departamento

Desarrollo las actividades
de forma cotidiana sin
planificacion

Hace que la competencia
tome mayor posicion en el
mercado

Estancamiento en el
crecimiento institucional

PROBLEMA

A

A

A

FALENCIAS EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE PASAJEROS EN BUSES Y

BUSETAS RIO SAN PABLO

v

v

\4

Y

[\
CAUSAS
4

Carece de una estructura
organizativa

Inexistencia de un manual
de funciones

Falta de capacitacién a sus
empleados

Manejo empirico de las
administraciones de turno
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Anexo 5. Entrevista al gerente de la Cooperativa Rio San Pablo.

- UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
v ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

Tema: Organizacion Estructural y Funcional para la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses
y busetas Rio San Pablo del Cantén La Man4, Provincia de Cotopaxi Afio 2020.

Obijetivo: Investigar sobre la situacién actual de la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses y
busetas Rio San Pablo.

Compromiso: Solicitamos a usted de la manera mas comedida se sirva contestar los siguientes items
con la mayor fidelidad posible; los investigadores nos comprometemos a guardar absoluta reserva y
confidencialidad sobre la informacion que usted nos proporcione.

CARGO: GERENTE GENERAL
NOMBRE: C.l.:
EDAD:

¢Cuéles son las actividades que

1 . .
realiza la cooperativa?
5 ¢Cuantos  colaboradores  tiene
actualmente la cooperativa?
¢Los colaboradores de la
3 cooperativa conocen claramente las

actividades que deben realizar todos
los dias?

¢Los colaboradores conocen sus
4 | compromisos dentro de su &mbito de
responsabilidad en la cooperativa?

¢A quién informa el colaborar los
5 | resultados de sus actividades
diarias?

¢La cooperativa ha establecido un
manual de funciones?

¢Qué cambios cree que se deben
7 | realizar en el ambito interno de la
cooperativa?

¢Cree que la implementacion del
organigrama funcional y el manual
8 | de funciones mejorara el desempefio
de los colaboradores de Ila
cooperativa?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 6. Encuesta a los socios y colaboradores de la Cooperativa Rio San Pablo.

- UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI — EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
: CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

v = ENCUESTA DIRIGIDO A SOCIOS Y COLABORADORES

Tema: Organizacion Estructural y Funcional para la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses
y busetas Rio San Pablo del Canton La Mané, Provincia de Cotopaxi Afio 2020.

Objetivo: Investigar las necesidades de la implementacion del manual de funciones que permita que los
colaboradores tengan las funciones de cada cargo de la Cooperativa de transportes de pasajeros en buses
y busetas Rio San Pablo.

Compromiso: Solicitamos a usted de la manera mas comedida se sirva contestar los siguientes items
con la mayor fidelidad posible; los investigadores nos comprometemos a guardar absoluta reserva y
confidencialidad sobre la informacion que usted nos proporcione.

Organizar y Generar el | Proporcionar
1 ¢ Cuél cree que es el proposito de la creacion de la unificar el progreso del | seguridad a
cooperativa? trabajo canton los usuarios
, Cree que es necesario establecer una estructura Muy Poco NEER
2 |¢ que . necesario necesario necesario
organizacional en la cooperativa?
. L. Mejor Buena toma c L
Escoja un beneficio que se puede obtener al direccion de eIl el
3 | implementar la estructura organizacional a la | agministrativo | decisiones idonea
cooperativa
4 | ¢Conoce usted si la cooperativa tiene una Si No
estructura organizativa?
5 ¢Conoce usted si la cooperativa tiene un manual de Si No
unci :
funciones para colaboradores?
, Considera usted que la cooperativa necesite un bl v NEE)
6 | ¢ ed g P importante importante importante
manual de funciones?
7 ¢Dentro de la cooperativa se respetan los niveles de Si No A veces
autoridad?
8 ¢Se utilizan técnicas de reclutamiento y seleccion Si No
de personal?
) , . . Forma Verbal Forma Escrita
9 | ¢De qué forma se le comunican sus funciones?
L o . Poco Nada
, Esta satisfecho con el papel que desempefia en la Satisfecho . .
10 | ¢ - papel g P satisfecho satisfecho
cooperativa?
¢Considera usted que la falta de una estructura Si No No sé
11 | organizacional permite que realice funciones que
no estan dentro de su responsabilidad?
¢ Tiene la cooperativa planes apropiados y guia las Si No
12 | actividades actuales y futuras para los
colaboradores?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 7. RUC de la Cooperativa Rio San Pablo

-4

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES

% " ...le hace bien al pais!
NUMERO RUC: 0590061298001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS EN BUSES Y BUSETAS RIO SAN PABLO
NOMBRE COMERCIAL:
REPRESENTANTE LEGAL: PILAGUANO TUTILLO MARCO ANTONIO
CONTADOR: FRANCO ALVARADO MARCOS FREDES
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS
TIPO DE CONTRIBUYENTE: POPULAR Y SOLIDARIO/ SECTOR DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA/ COOPERATIVISTAS
OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD: NO CALIFICACION ARTESANAL: SIN
NUMERO: SN
FEC. NACIMIENTO: FEC. INICIO ACTIVIDADES: 26/05/1997
FEC. INSCRIPCION: 31/08/1998 FEC. ACTUALIZACION: 05/04/2019
FEC. SUSPENSION DEFINITIVA: FEC. REINICIO ACTIVIDADES:

[acTiviDAD ECONGMICA PRINCIPAL ]
SERVICIOS REGULARES DE TRANSPORTE INTRAPROVINCIAL DE PASAJEROS EN BUSES Y BUSETAS

|pomiciLIo TRIBUTARID |

Provincia: COTOPAXI Canton: LA MANA Pamroquia: LA MANA Barrio: ABDON CALDERON Calle: AV. AMAZONAS Numero: S/N Interseccion: AV. MANABI Referencia
ubicacion: FRENTE AL CENTRO PEDIATRICO DEL DR. CANARTE Telefono Trabajo: 032687029 Celular: 0981288272 Email: pilaguanomarco55@gmail.com

|OBLMACION TRIBUTARIAS l

* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES
* DECLARACION MENSUAL DE IVA

Son derechos de los contribuyentes: Derechos de trato y confidencialidad, Derechos de asistencia o colaboracién, Derechos econdmicos, Derechos de informacién,
Derechos procedimentales; para mayor informacién consulte en www. sri.gob.ec.

Las personas nalurales cuyo capilal, ingresos anuales o costos y gastos anuales sean superiores a los limites establecidos en el Reglamento para la aplicacion de la ley
de régimen tributario interno estan obl:gaaos a llevar contabilidad, r:anwmem:‘ase en agentes de retencion. no podran acogerse al Régimen Simplificado (RISE) y sus
declaraciones de IVA deberan ser p 1 de

Recuerde que sus declaraciones de IVA podran presentarse de manera semestral siempre y cuando no se encuentre obli levar ¢ a bienes o
preste servicios tnicamente con tarifa 0% de IVA y/o sus venias con tarifa diferente de 0% sean objelo de retencién del 100% o‘e VA,

|# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS [
# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS 1 ABIERTOS 1
JURISDICCION \ ZONA 3\ COTOPAXI CERRADOS 0

Cadigo: RIMRUC2020000155289
Fecha: 17/01/2020 09:59:40 AM

Fuente: Servicio de Rentas Internas SRI, 2020.
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Anexo 8. Ficha informativa de existencia legal de la cooperativa

.‘SUPERINTENDENCIA FTCS{}

DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
Furcidn de Trareparenciay Contral Secial

FICHA INFORMATIVA DE EXISTENCIA LEGAL

Revisado el Catastro Digital de Organizaciones de esta Superintendencia, consta
la siguiente informacion de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS EN BUSES Y BUSETAS RIO SAN PABLO

DATOS DE LA ORGANIZACION

No. RESOLUCION CONSTITUCION/ADECUACION/ACTUALIZACION: SEPS-ROEPS-
2013-000961 . ) . .
FECHA DE RESOLUCION CONSTITUCION/ADECUACION/ACTUALIZACION:

12/05/2013
RUC: 0590061298001
SECTOR: COOPERATIVA-SERVICIOS
RAZON SOCIAL: COQOPERATIVA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS EN

BUSES Y BUSETAS RIO SAN PABLO

ESTADO A LA FECHA ACTIVA
DE CONSULTA:

El presente documento es una FICHA INFORMATIVA que no constituye
certificacion de ningun tipo.

La informacién contenida en la ficha informativa es la que reposa en el Catastro
Digital de Organizaciones y Entidades de esta Superintendencia, a la fecha de
consulta, recalcando que la informacion se actualiza de manera permanente.

Esta informacion debera ser contrastada con la publicada en la pagina web
institucional: www.seps.gob.ec

En caso de requerir informacion especifica, para cualquier tramite, debera solicitar
el respectivo certificado digital, a través de los canales de ingreso documental
habilitados para tal efecto.

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2020.
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Anexo 9. Ficha informativa de directivos y representante legal de la cooperativa

SUPERINTENDENCIA FTC SE

DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
Funcidn do Trarsparenciay Conteal Seoial

FICHA INFORMATIVA DE DIRECTIVOS Y REPRESENTANTE LEGAL DE
ORGANIZACIONES DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

DATOS DE LA ORGANIZACION

SECTOR: COOPERATIVA-SERVICIOS

RUC: 0590061298001

RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS EN BUSES Y BUSETAS RIO
SAN PABLO

ESTADO A LA FECHA DE ACTIVA

CONSULTA:

DIRECTIVOS Y REPRESENTANTE LEGAL A LA FECHA DE CONSULTA

REPRESENTANTE LEGAL PILAGUANO TUTILLO MARCO ANTONIO
(GERENTE):

PRESIDENTE: ARTOS TONATO EDGAR RENE
SECRETARIO: TINTIN MOLINA JONATHAN MARLEY
PRESIDENTE CONSEJO DE ZHUNIO VERA SEGUNDO MANUEL JESUS
VIGILANCIA:

El presente documento es una FICHA INFORMATIVA que no constituye
certificaciéon de ningun tipo.
La informacion contenida en la ficha informativa es la que ha sido remitida por la

entidad, quien asume cualquier tipo de responsabilidad por su error o falsedad. Se
recuerda que, la actualizacion de la informacion y su veracidad es obligacion y

responsabilidad expresa de la organizacion controlada.

Se debe considerar que, la informacidn se actualiza de manera permanente,
debiendo ser contrastada con la publicada en la pagina web institucional:

www.seps.gob.ec

En caso de requerir informacion especifica, para cualquier tramite, debera solicitar
el respectivo certificado digital, a través de los canales de ingreso documental

habilitados para tal efecto.

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2020.
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Anexo 10. Evidencias Fotograficas

N A

Foto 1: Entrevista al gerente y encuestas a los socios y colaboradores.
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Foto 3: Unidades de transporte de la cooperativa.
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Foto 4: Seguridad y confort en sus unidades.
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