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RESUMEN EJECUTIVO.

El presente proyecto de investigacion sobre “La Gestion Administrativa y la
influencia en el desempefio del personal de las cooperativas de transporte
en la ciudad de Tulcan”, tiene como objetivo realizar un analisis sobre el
desarrollo de actividades que estén enmarcadas dentro del proceso
administrativo, con el fin de identificar si las empresas de transporte de la

ciudad de Tulcan cuentan con un sistema de gestion administrativa.

El primer capitulo, basicamente contiene los aspectos enfocados al
planteamiento del problema que se da en las empresas de transporte de la
ciudad de Tulcan, en donde se determina una inadecuada gestion
administrativa en la mayor parte de las cooperativas, lo que genera una

incorrecta administracion.

El segundo capitulo, recoge toda la informacion sobre antecedentes
investigativos, aspectos legales enmarcados a las empresas a analizar, la
fundamentacion filosofica y cientifica las mismas que serviran como base
principal para realizar el analisis de cada variable de la investigacion y asi

disefiar la propuesta.

El tercer capitulo, desarrolla la metodologia y el tipo de investigacion a
utilizar, la muestra que va hacer objeto de estudio, y lo referente al analisis e

interpretacion de resultados.

El capitulo cuatro, establece las conclusiones de la investigacion realizada
y las recomendaciones que se generan de acuerdo a los resultados

obtenidos.

El capitulo final, plantea el disefio de un modelo de gestion administrativa,
generada en referencia al objeto de estudio que fue la Cooperativa de Taxis
“‘Atahualpa”, el mismo que con su aplicacion permitira mejorar el

desempeiio de los empleados y se lograra tener un desarrollo 6ptimo de la
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organizacion, empezando por un direccionamiento estratégico, la
implementacion de manuales de funcion y procedimientos de cada uno de
los areas de trabajo, el establecimiento de proceso de evaluacién de

desemperio y los parametros de control para cada una de las actividades.

La finalidad del modelo de Gestion Administrativa propuesto, es servir Ccomo
guia para las demas organizaciones que realizan el servicio de transporte
terrestre de pasajeros, el mismo que permitird dar un buen funcionamiento,
optimizacién de recursos y tiempo, entre otros aspectos, logrando asi
cumplir los objetivos para los cuales fueron creadas las cooperativas, y con

una correcta ejecucion del proceso administrativo.

-17 -



ABSTRACT.

This research project on "The Administrative Management and influence
staff performance of cooperative transport in the city of Tulcan" aims to
conduct an analysis on the development of activities that are framed within
the administrative process, with In order to identify whether the transport

companies Tulcan city has a system of management.

The first chapter basically contains aspects of the problem-focused
approach that occurs in transport companies Tulcan city, where it is
determined inadequate administrative management in most of the

cooperatives, which generates an incorrect administration.

The second chapter contains all the information about history research, legal
issues framed companies to analyze the philosophical and scientific
foundations that will serve them as the main basis for the analysis of each

variable of the research and to design the proposal.

The third chapter explains the methodology and the type of research to be
used, the sample to be studied to make, and as regards the analysis and

interpretation of results.

Chapter four provides the findings of the investigation and the

recommendations are generated according to the results.

The final chapter presents the design of an administrative model, generated
in reference to the object of study was the Taxi Cooperative "Atahualpa”, the
same as with its implementation will improve employee performance and
development have achieved optimal organization, starting at a strategic
direction, implementing function manuals and procedures each of the work
areas, establishing process performance evaluation and control parameters

for each of the activities.

-18 -



The purpose of the proposed administrative management model is to serve
as a guide for other organizations that perform the service road passenger
transport, the same that will give a good performance, optimization of
resources and time, among other things, thus meeting the objectives for
which they were created cooperatives, and proper execution of the

administrative process.

-19 -



TUKUYSHUK RANAKU

Ta rikurik yuyakta pak watigay jawapi ta mask'ay pushakuy pash ta chayachi
pi mink'a pak kikin pak pron pakkuna astakuy pi llakta pak Tulcan chayriyuc
tunu rikuyku rurana shuk shukrikuy jawapi ta ushakta pak ruranatakuna iwka
cay ukupikuna pak ruray pushakuy wan ta tukuri pak ricuriy ari pron pakkuna
astakuy pak ta llakta pak Tulcan achignina wan shuk llika pak mask'ay

pushakuy.

Ta wamag charishka, shinallata ninayuq pron kaytaku tusuchiy mankuna
yuyay pak llaki iwka pron pi pron pakkuna astakuy pak ta llakta pak Tulcan pi
pron ku kipuy shuk chiqui huasha minka pushakuy pi yapaku piti pak pron
iwka upatucusha shuk mana alli pusha.

Ta chini charishka, tukuy ta willana kuy jawapi wakachikukuna mashkana
jawapi katipaykuna takuna pron takuna yuyarina ta kikin pash pron pakta
iwkakuna yanapana tunu sinchiku jatun pron rurana ta shukrikuy pak sapan

variab pak ta watiqay pash kashna rurana ta yuyay.

Ta kinsanigi charishka, ushakta ta shinakuna pash ta shina pak watigay ta
mawkana ta rikuri iwka va rurana muluk pak yachacuna yachakuy pash

jawapi man shukrikuy rimayku pak rura.

Ta charishka chusku, shina pron conclusiones pak kunata ta jawapi rashka

pash pron recomencadiones shinana iwka pak uyaya ta pron rura.

Ta charishka tukuri, ta yuyakta pak shuk pak minka pushakuy rurana pi
llullasimi man sat'ina pak iwka ta Cooperativa Taxis “Atahualpa” ta kikin
iwka wan pron allichina ta pak pron pash charina shuk ushakta pak ta
nikinakuy kallarisha rayku shuk ta pak pakkuna ruray pash shukuchukuna
pak sapan shuk pak pron pakkuna minka ta pak ruray pak pak pash pron
pakkuna rimachi pron sapan shuk pak pron.

- 20 -



Ta pak pak minka pushakuy kan yanapana tunu pushak pron vyalli iwka
rurana ta pay pak pak runakuna ta kikin iwka chaskina kuna shuk alli
ruranata pak kapukuna pash pacha pura mishasha kashna mishana pron
rikuykukuna pron pronkuna pash wan shuk thani ranakuy pak ruray

pushakuy.

-21 -



INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como objetivo determinar qué gestion
administrativa tiene relacion con el desempefio del personal en las
Cooperativas de Transporte Urbano de Pasajeros en la ciudad de Tulcén,
considerando que el sector del transporte es muy importante y a lo largo del
tiempo ha sufrido muchos cambios radicales dentro de su ambito, y
conjuntamente el crecimiento de la competencia ha sido constante, por lo
cual las empresas deben estar preparadas dia a dia para afrontar a sus
nuevos competidores, generando un impacto social positivo y una
organizacion interna adecuada para ser mas eficiente y eficaz. Para cumplir
este objetivo el primer paso que se realiza es el andlisis situacional de la
institucion mediante la utilizacion del FODA y PEST, herramientas que nos
proporcionaran la informaciéon del estado actual y los factores internos y
externos que inciden sobre el desarrollo de las mismas. Ejecutar una
investigacion que nos permita tener informacion real sobre la gestion
administrativa y el desempeio de los empleados, para luego proceder a
disefiar el modelo de gestion administrativa ajustado a las necesidades de
este tipo de organizacion, dando una reconfiguracion a cada una de las
etapas del proceso administrativo, empezando por la planificacion
estratégica, la implementacion de manuales, técnicas de evaluacion de
desempefio y estableciendo parametros de control, que les permita
desarrollar de una forma cronoldgica las actividades de la organizacion,
todas encaminadas a un mismo objetivo y bajo un mismo lineamiento
administrativo, con el fin de que tanto las cooperativas, los empleados y los
clientes se beneficien de dicho cambio empresarial.
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CAPITULO I

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Actualmente a nivel de la ciudad de Tulcan podemos encontrar que el sector
automotor ha tenido un constante y alto crecimiento, poniendo a disposicion
sus servicios a la colectividad; por tal motivo se ha visto conveniente
analizar las cooperativas de transporte de pasajeros que se dedican al

servicio urbano.

Las cooperativas de transporte urbano de pasajeros, evidencian un
inadecuado manejo administrativo de sus actividades porque lo hacen de
manera empirica; razén por la cual, la ejecucion de las tareas establecidas
para cada empleado no son realizadas de forma correcta guiadas a un
proceso especifico. Por lo que se puede observar que, en la mayor parte de
estas empresas, el desempefio laboral no ha es apropiado, porque las
tareas no estan bien direccionadas, ni evaluadas mediante pardmetros o
indicadores que evidencien un correcto desempefio, en donde se pueda

mostrar eficiencia y eficacia en la administracion de las mismas.

La administracion y planificacion de las organizaciones de transporte
existentes en nuestra ciudad, generalmente ha venido desarrollandose por
personas 0 miembros de las mismas instituciones, las cuales poseen un
nivel bajo en conocimientos administrativos o gerenciales, lo que no les ha
permitido mejorar su gestion en cuanto a la organizacion y direccionamiento
del personal que labora en ellas, provocando como resultado un bajo

funcionamiento en todas las areas y departamentos.

Las entidades que prestan el servicio de transporte urbano de pasajeros al
no aplicar una administracion apropiada, no pueden verificar si las acciones

gue se estan realizando estan acorde con lo planificado, lo cual incurre en la
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utilizacién excesiva de tiempo y recursos, que minimizan el desempefio del
personal y lo hacen ver menos competitivo, tomando en cuenta que el
sector del transporte es considerado un sector estratégico dentro de la
constitucién y por ende debe desenvolverse de la forma mas correcta e
idonea, para brindar servicios de calidad acordes a los requerimientos de la

comunidad que reflejen el buen vivir en las personas.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.

La incorrecta aplicacion de la gestion administrativa en las cooperativas de
transporte urbano de pasajeros, evidencian un inadecuado manejo y
direccionamiento en el personal que labora en dichas instituciones, lo que
provoca una baja productividad en el desempefio de las actividades en

todas sus areas.

La escaza evaluacion del desempefio en las personas, no permite un
desarrollo de competencias y habilidades, necesarias para un adecuado
mejoramiento en la calidad de los servicios prestados conforme a los

requerimientos de los usuarios.

1.3. DELIMITACION.

1.3.1 Delimitacion del contenido

+ Categoria: Desarrollo Empresarial

* Subcategoria: Administracion Empresarial
+ Area: Gestion Administrativa

* Subarea: Procesos y procedimiento administrativos

1.3.2 Delimitacion espacial

La presente investigacion se realizarda con las cooperativas de transporte
gue operan bajo la denominacion de urbano y que se han conformado de
manera legal y juridicamente en la Ciudad de Tulcan - Provincia del Carchi.
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1.3.3 Delimitacion temporal
Este problema se estudiara en el periodo comprendido entre septiembre del
2011 hasta marzo del 2013.

1.4. JUSTIFICACION.

Por medio de la investigacion conoceremos, la realidad actual sobre la
gestion administrativa de las cooperativas de transporte de servicio urbano
de la ciudad de Tulcan, y nos permitira tener una vision real del desempefio
del personal que labora en dichas empresas, con el fin de determinar las
causas, efectos y problemas actuales por las cuales las empresas no han
implementado un sistema de gestion administrativa, aislandose de las

nuevas oportunidades que pueden encontrar en el mercado laboral.

Un sistema de Gestibn Administrativa es de gran importancia para toda
empresa, ya que es la mejor herramienta de analisis, que permite verificar la
situacion real de la organizacion, para determinar deficiencias en el ambito
organizacional, con el fin de aplicar acciones correctivas a los problemas

encontrados.

Es importante destacar que la aplicacion de la gestion administrativa en las
empresas de transporte urbano de pasajeros de la ciudad de Tulcan, les
permitirdA mejorar la administracion de sus organizaciones estructurando
planes, procesos y procedimientos que mejoraran notablemente su gerencia
y establecerse como empresas competitivas en el ambito local, dandose a

conocer a la sociedad como entes empresariales organizados.

Los beneficiarios directos del desarrollo de la investigacion, seran las
cooperativas de transporte urbano, el personal que labora en las mismas, y
de forma indirecta los clientes que hacen uso de este tipo de servicio a
través de la eficiencia y eficacia de sus trabajadores.
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La investigacion es factible, por la facilidad de informacién primaria y
secundaria que serviran de base para proponer alternativas de solucion a los

problemas encontrados, y la disponibilidad de los recursos financieros.

1.5. OBJETIVOS.

1.5.1 Objetivo General.
Determinar si la gestion administrativa tiene incidencia con el desempefio
del personal en las Cooperativas de Transporte Urbano de Pasajeros en la

ciudad de Tulcan.

1.5.2 Objetivos Especificos.

e Desarrollar un marco teorico que respalde la investigacion a realizarse.

e Desarrollar una investigacion diagndstica para determinar el nivel de
incidencia de la gestion administrativa, en el desempefio del personal en
las cooperativas de transporte urbano de pasajeros.

e Diseflar un modelo de gestion administrativa que permita mejorar el
desempeno del personal en la “Cooperativa de Taxis Atahualpa” de la

ciudad de Tulcan.
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CAPITULO I,
FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS.

Toda investigacion posee sus antecedentes que sirven de base para
recopilar informacién; en cuanto al tema que se esta analizando, los
antecedentes que estan siendo tomados en cuenta no engloban el tema en
general en si, pero se destacan porgque abarcan o contienen por lo menos

una variable que esta contemplada en el problema de investigacion.

Tema: “Propuesta de mejoramiento de la gestidon administrativa — financiera
de la “Cooperativa de transportes Occidentales” en la ciudad de Quito”
Autora: Adela Rocio Galarraga Mufioz

Institucion: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL

Afo: 2006

Objetivo General: Disefiar una propuesta de mejoramiento de la gestion
administrativa/financiera de la “Cooperativa de Transportes Occidentales” en
la ciudad de Quito, tomando como referencia aspectos de la cultura de

calidad, asi como el benchmarking.

Conclusiones

e EIl presente estudio permitira coadyuvar al desarrollo ordenado de la
“Cooperativa de Transportes Occidentales”, aplicando nuevos
procedimientos administrativos a fin de que mejore en cuanto a calidad,
competitividad frente a otras empresas y su rentabilidad.

e La Cooperativa de Transportes Occidentales no disfruta de una cultura
organizacional saludable por cuanto sus socios y empleados no
comprenden, no aprecian y no aplican valores referentes a: lealtad,
puntualidad, comparfierismo, empatia, honestidad, trabajo en equipo,
entre otros.

e A través de esta investigacion se pretende mejorar la eficiencia

empresarial, a través del mejoramiento de su sistema administrativo -
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financiero, que permita reconstruir su imagen, mejorar la calidad del
servicio de transportes de pasajeros como el envio de encomiendas.

Se siguié la metodologia sugerida para la creacion y disefio de un
Modelo de Gestion que permitirAd contrastar los sistemas de entradas,
procedimientos y salidas, determinando la estructura mas adecuada para
una empresa de transportes, sin olvidar que es una herramienta clave al
momento de gerenciar.

La necesidad de mayor competitividad que exige el mercado del
transporte y turismo, requiere que las organizaciones respondan como
empresa, tengan recursos técnicos, imagen y calidad para diferenciarse
de otras.

Recomendaciones

Aplicar la presente propuesta con el propdsito de lograr un cambio
positivo en la estructura integral de la “Cooperativa de Transportes
Occidentales “partiendo de un crecimiento sostenido de su cultura
organizacional, que permita la creacion de nuevos mercados, mayores
ingresos, menores costos, mejores oportunidades de trabajo.

Dar a conocer a todos los integrantes de la empresa la mision, vision,
objetivos, politicas y estrategias, para lograr que todos trabajen en equipo
y alcancen las metas propuestas.

Realizar un control periédico por parte de la Gerencia en cada area para
solucionar y mejorar acciones incorrectas, siempre con miras al beneficio
del cliente y los intereses de la empresa.

Recomendar a la gerencia la necesidad de ubicarse en las cuatro tareas
fundamentales esto es: la planificacion, la organizacion, la direccion, el
control.

Es indispensable iniciar con una capacitacion para los Directivos de la
Cooperativa con el afan de que puedan tomar de una manera mas
acertada las decisiones y no causen un impacto negativo dentro de la
empresa.

La Cooperativa deberd recoger sugerencias por parte de los empleados,

e incentivar a aquellos que mejor se desenvuelven en los puestos de
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trabajo, para esto se debe dar el mismo nivel de importancia tanto al

personal administrativo como al personal operativo de la organizacion.

Tema: Fortalecimiento de la cooperativa de taxis “El Batan” a través de la
gestion administrativa por procesos.

Autora: Ménica Janneth Villamarin Toapanta

Institucién: ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

Afio: 2007

Objetivo General: Desarrollar la Gestibn Administrativa por Procesos para
la Cooperativa El Batan a través de un andlisis del marco empresarial,
basado en las exigencias del mercado, permitira establecer estrategias
oportunas mediante las cuales la cooperativa centre sus actividades para de
esta manera alcanzar el crecimiento de la cooperativa mejorando el entorno

interno (socios) de la misma asi como la atencion al cliente.

Conclusiones

e Una vez finalizado el trabajo de investigacion realizado a la Cooperativa
de taxis El Batan, tiene una visién clara de lo que puede hacer la
Administracion por Procesos, por lo que se hace necesario mejorar los
procesos de la cooperativa, que desea llevar a cabo una transformacion
de sus procesos internos, esto implica ser mas eficientes en el
desempenio de las actividades.

e La falta de conocimiento de la Administracion por procesos, ha dado
como resultado que los socios no tengan claro cual es la mision, vision y
objetivos de la cooperativa, por o que se ha limitado su desarrollo y
mejoramiento en el servicio al cliente.

e No cuentan con una cultura organizacional y un manual escrito claro que
determine como se deben realizar las actividades de cada proceso que

sirva de guia para el personal.

Recomendaciones
e Se debe fomentar una cultura basada en principios y valores
institucionales, y generar compromiso con la institucion ya que por el
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nivel de educacion del recurso humano los cambios tardan mas de lo que
se pueda planificar.

La cooperativa El Batan debe tomar la decision de analizar sus procesos
Administrativos, Financieros y de servicios, para establecer parametros
de calidad, establecer una adecuada estructura organizativa,
implementar sistemas que ayuden al mejor funcionamiento de la
cooperativa en el futuro.

Establecer y aplicar indicadores de gestion que permitan evaluar la
eficiencia de las actividades de cada proceso, lo que permitira verificar el
cumplimiento de las mismas en cada area de trabajo de la cooperativa.
Se recomienda establecer una cultura organizacional mediante la
capacitacion y motivacion a trabajadores y socios a fin de ser
competitivos y dar un servicio con seguridad, eficiencia y eficacia.

El establecimiento de procesos dentro de la institucion permitird definir
mecanismos de control de las actividades que se desarrollan en base a
indicadores de gestion que nos permita realizar una mejora continua de
los procesos en beneficio de la cooperativa y sus clientes.

Se reconoce la necesidad de crear compromiso y coordinacion con todos
los socios y trabajadores que conforman la cooperativa El Batan para
desarrollar las diferentes actividades, por lo que se recomienda al
presidente y diferentes comisiones analizar la propuesta de
mejoramiento, en donde se identifican los procesos mas importantes, y
se los analiza detalladamente dando paso al mejoramiento haciéndolos

mas eficientes e incrementado la satisfaccion tanto interna como externa.
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2.2. FUNDAMENTACION LEGAL.

La empresa se sustenta en la siguiente base legal:

2.2.1. Constitucion del Ecuador.- Los articulos a mencionar son
importantes, porque mediante estos se garantiza a la sociedad que los
servicios y bienes que se presten en el pais sean de calidad, posean
informacion veridica e integren medidores de satisfaccion para evaluar la
incidencia que estan teniendo la empresas, en los consumidores sobre el
servicio o producto. Ademas se destaca la labor primordial de los
estudiantes al realizar este tipo de investigaciones, aportando soluciones a

los problemas encontrados en el pais.

Art.52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de
Optima calidad y elegirlos con libertad, asi como a una informacién precisa y
no engafosa sobre su contenido y caracteristicas.

Art.53.- Las empresas, instituciones y organismos que presten servicios
publicos deberan incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las
personas usuarias y consumidoras, y poner en practica sistemas de
atencion y reparacion.

Art.350.- El sistema de educacién superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnolégica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de
los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas
del pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo.

Art.394.- El Estado garantizara la libertad de transporte terrestre, aéreo,
maritimo y fluvial dentro del territorio nacional, sin privilegios de ninguna
naturaleza. La promocién del transporte publico masivo y la adopcion de
una politica de tarifas diferenciadas de transporte seran prioritarias. El
Estado regulara el transporte terrestre, aéreo y acuatico y las actividades

aeroportuarias y portuarias.
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2.2.2. Ley de Transito y Transporte Terrestre.- La Ley de Transito y
Transporte Terrestres tiene por objeto la organizacion, la planificacion, la
reglamentacion y el control del transito y el transporte terrestre, el uso de
vehiculos a motor, de transporte humano, animal, de la circulacion peatonal
y la conduccién de semovientes; el control y la prevencion de los accidentes,
la contaminacion ambiental y el ruido producido por vehiculos a motor; vy, la
identificacion y juzgamiento de las infracciones de transito. El transporte
terrestre garantizara la movilizaciébn de personas o bienes por medio de
vehiculos apropiados a cada una de las infraestructuras del sector, en
condiciones de libertad de acceso, calidad y seguridad de los usuarios, de
acuerdo a los reglamentos respectivos.
Art.47.- El transporte terrestre de personas o bienes respondera a las
condiciones de responsabilidad, universalidad, accesibilidad, comodidad,
continuidad, seguridad, calidad y tarifas equitativas.
Art.51.- Para fines de aplicacion de la siguiente ley, se establecen las
siguientes clases de servicios de transporte terrestre:

* Pdblico

* Comercial, y

* Por cuenta propia
Art.52.- El Estado garantizara la prestacion del servicio de transporte
publico en forma colectiva y/o masiva de personas y bienes, dentro del
territorio nacional, haciendo uso del parque automotor ecuatoriano y sujeto
a una contraprestacion econémica.
Art.53.- Prohibase de forma de monopolio y oligopolio en el servicio de
transporte terrestre. La Comision Nacional regulara las formas de prestacion
del servicio conforme la clasificacion prevista en esta Ley. La prestaciéon del
servicio de transporte terrestre estara sujeta a la celebracion de un contrato
de operacion
Art.56.- El servicio de transporte publico podra ser prestado por el Estado, u
otorgado mediante contrato de operacion a compafiias o0 cooperativas
legalmente constituidas. Para operar un servicio publico de transporte
debera cumplir con los términos establecidos en la presente Ley y su

Reglamento. Comprende también al que se presta mediante tranvias,
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metros, teleféricos, funiculares y otros similares y sera servido a través de
rutas, cables o fajas transportadoras preestablecidas.

Art.65.- El servicio de transporte publico comprende los siguientes ambitos
de operacion: urbano, intraprovincial, interprovincial, e internacional.
Art.66.- El servicio de transporte publico urbano, es aquel que opera en las
cabeceras cantonales. La celebracion de los contratos de operacion de
estos servicios sera atribucion de las Comisiones Provinciales, con sujecion
a las politicas y resoluciones de la Comision Nacional de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial de conformidad con lo establecido en la

presente Ley y su reglamento.

2.2.3. Ley de la Economia Popular y Solidaria

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, educacion 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 vy los requisitos establecidos en el reglamento de la presente
ley y en el estatuto social de la organizacién. 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 suscripcion
de los certificados que correspondan, sin perjuicio de su posterior registro
en la Superintendencia y no serad susceptible de transferencia ni
transmision.

Art. 32.- Estructura Interna.- Las cooperativas contaran con una Asamblea
General de socios o de representantes, un Consejo de Administracion, un
Consejo de Vigilancia y una gerencia, cuyas atribuciones y deberes,
ademés de las sefialadas en esta designacién de los miembros de estas

instancias se cuidara de no incurrir en conflictos de intereses.
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Art. 33.- Asamblea General de Socios.- La Asamblea General es el
maximo 6érgano 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
delegacién a otro socio. Sus decisiones y resoluciones obligan a todos los
socios y a los érganos de la cooperativa.

Art. 35.- Eleccidon 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
gue constar4 en el reglamento de elecciones de la entidad; debiendo
observar que, tanto la matriz, como sus agencias, oficinas o sucursales,
estén representadas en funcién del nimero de socios con el que cuenten.
Art. 38.- Consejo de Administracidn.- Es el 6rgano directivo y de fijacion
de politicas de la cooperativa, estard 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.

Art. 39.- Presidente.- El presidente del Consejo de Administracion lo sera
también de la cooperativa y de la Asamblea General, sera 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 Administracion tenga namero
par.

Art. 40.- Consejo de Vigilancia.- Es el 6rgano de control interno de las
actividades econ6micas que, sin injerencia e independiente de la
administracion, responde a la Asamblea General; estara integrado por un
minimo de tres y 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 durardn en sus
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funciones el tiempo fijado en el estatuto social, que no excedera de cuatro
afos y podran ser reelegidos por una sola vez.

Art. 41.- Reeleccidon.- En las cooperativas cuyas asambleas son de
representantes, para la reeleccion de los vocales de los consejos, los
aspirantes, deberan participar en un proceso eleccionario previo y ser
electos como representantes.

Art. 42.- Periodo.- El periodo de duracién para el ejercicio del cargo de los
vocales de los consejos y auditores, regira a partir del registro del
nombramiento en la Superintendencia, hasta tanto continuaran en sus
funciones los personeros cuyo periodo esté feneciendo.

Art. 45.- Gerente.- El gerente es el representante legal, judicial y
extrajudicial de la cooperativa, sera designado por el Consejo de
Administracién, siendo de libre designacion y remocién y sera responsable
de la gestion y administracion integral de la misma, de conformidad con la
Ley, su reglamento y el estatuto social de la cooperativa. En los segmentos
de las Cooperativas de Ahorro y Crédito determinados por la
Superintendencia, sera requisito la calificacion de su Gerente por parte de
esta Ultima. En caso de ausencia temporal le subrogara quien designe el
Consejo de Administracion, el subrogante debera cumplir con los mismos
requisitos exigidos para el titular.

Art. 46.- Modalidad de contratacion.- La modalidad de contratacion del
gerente general sera de conformidad con el Codigo Civil.

Art. 47.- Atribuciones de los Organos Internos.- Las atribuciones y
deberes de la Asamblea General, de los Consejos de Administracion y
Vigilancia, del Presidente y Gerente, constan en la presente Ley y en su

reglamento, sin perjuicio de las que se determinen en los estatutos sociales.

Estas Leyes se aplican dentro de las empresas de transporte, puesto que la
principal funcion de la misma es la de transportar personas, en lo que cabe
a su permiso de operacion, para lo cual se necesita conocer los requisitos
gue debe cumplir, y que las carreteras y mas vias publicas del pais son
bienes de uso y dominio publico y quedan abiertas al transito nacional e
internacional de vehiculos, dando el uso a las mismas de conformidad con

las leyes, reglamentos del Ecuador y a convenios internacionales vigentes.
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2.3. FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

La fundamentacion filoséfica en la cual se guiara la investigacion sera en dos
filosofos de la administracion como son: Frederick Taylor y Henry Fayol,
donde cada uno propone sus teorias que aportan y se unifican dentro de la
aplicacion en las organizaciones. Para Taylor, el incremento de la eficiencia
del trabajador era lo mas importante, el desperdicio del tiempo en trabajos
ociosos y pérdidas de los recursos, es el tema central por el cual implementa
la teoria cientifica, con técnicas como la observacion y la medicion, por lo
cual la administracion es considerada como una ciencia y se abordd de
manera sistematica, el estudio de la organizacion, en la cual la organizacion
y la administracion debe estudiarse y tratarse cientificamente y no
empiricamente. Para esto el establece los cuatro principios de la

administracion: planeacion, preparacién, control y ejecucion

Frederick Taylor tuvo continuadores que hicieron su propio aporte a la
administracion cientifica. Henry Lawrence Gantt (1868-1924) dejo el grafico
de Gantt, como instrumento de planificacion y control. Ademas, desarrollé un

sistema de salarios como medio para racionalizar e incentivar.

Taylor ha tenido y tendra gran influencia en las practicas administrativas, ya
que actualmente forman parte del pensamiento administrativo, a pesar de
gue al inicio de su aplicacion de sus teorias, la resistencia era fuerte, pero el

resultado alcanzado es préspero.

Fayol, es considerado como el padre de la administracidn, su énfasis es en
la estructura organizacional que las empresas deben tener para ser
eficientes, para lo cual se requiere el esfuerzo colectivo de todos los
miembros de la organizacién y concebirla como un todo. Este fildsofo es uno
de los que tratdé de encontrar de forma sistemética algunos principios
generales que rijan la labor del gerente, los mismos que se resumen en 14
principios que son considerados como universales y fueron demostrados con

la practica a diferencia de los principios Taylor.
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Esta teoria, cuya finalidad basica es aumentar la eficiencia de la empresa, a
través de la forma y disposicion de los Organos componentes de la
organizacién (departamentos) y de su interrelacion estructural la cual se
denomina teoria clasica. De alli, el énfasis de estructura y en el

funcionamiento de la organizacion.

Fayol también plantea seis funciones de cuya interrelacion y eficiencia

depende la buena marcha de la organizacion:

e Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o
servicios de la empresa.

e Funciones comerciales, relacionadas con la compra, venta e
intercambio.

e Funciones financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de
capitales.

e Funciones de seguridad, relacionadas con la proteccion de los bienes y
de las personas.

e Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros,
balances, costos y estadisticas.

e Funciones administrativas, relacionadas con la integracion de las otras
cinco funciones. Las funciones administrativas coordinan y sincronizan

las demas funciones de la empresa, siempre encima de ellas.

El trabajo de investigacion tomara como base los aspectos mas relevantes,
planteados dentro de las teorias que proponen Taylor y Fayol, las mismas
que serviran como referencia en el planteamiento de la propuesta para
mejorar a las organizaciones de transporte. La primera teoria nos define el
proceso administrativo que las empresas muy independiente del sector al
cual pertenezcan deben aplicar para una correcta administracion; y la
segunda teoria que se complementa mediante la integracion de la
departamentalizacion, con la asignacion de tareas y lineas de staff y
autoridad, conformadas en un sistema de gestion administrativa que ayudara

a lograr eficiencia y eficacia en la organizacion, apoyandose en subsistemas
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gue deben trabajar en coordinacion, para lograr un adecuado funcionamiento

que contribuya al cumplimiento de sus objetivos.

También se fundamentard en los valores de Responsabilidad, Compromiso,
Honestidad, Respeto entre otros, ya que son considerados para determinar y
afianzar las normas y lineamientos morales para el desarrollo de la
investigacion, y hacer un trabajo correcto con informacion real que
proporcione resultados confiables y seguros. A todo esto se suma la
aplicacion de todos los conocimientos teoricos aprendidos en las aulas de
clases, donde nos han capacitado para generar un trabajo eficaz, confiable,
seguro y de alta valor, donde se va a ver reflejado el talento profesional, y la
calidad de educacién que se imparte en la institucion.

2.4. FUNDAMENTACION CIENTIFICA.

2.4.1 Definicion de Administracion de Talento Humano: “La
administracion de talento humano es un é&rea de estudio relativamente
nueva. El profesional de dicha area es un ejecutivo que se encuentra en
organizaciones grandes y medianas.”(Chiavenato, 2007, p. 112), segun
como lo describe el autor es un area sumamente nueva que se la ha tomado
en consideracion para el desarrollo de las empresas, ya que el talento
humano en tiempos atrds no se daba la debida importancia de su

participacion en el crecimiento y competitividad de las organizaciones.

Razon por la cual, hoy en dia se busca difundir en las empresas que el
talento humano es considerado como el activo mas importante para una
organizacién, ya que basicamente depende de ellos el éxito o fracaso de las
mismas, porque mediante el recurso humano se puede conocer la
informacion necesaria en cuanto al desarrollo de los planes, asi como
evaluarlos y sacar a flote sus aptitudes y fortalezas que poseen de forma

potencial, permitiendo asi tener un personal idoneo en cada area.

Por todo esto podemos definir a la administracion de recursos humanos

como: el proceso que tiene como finalidad lograr el mejor desempeiio en el
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recurso humano, sabiendo rescatar y aprovechar de forma ventajosa las
habilidades, competencias y conocimientos, permitiendo asi un clima
organizacional Optimo donde cada miembro de la organizacion pueda
desenvolver sus actividades sin ningun inconveniente y dando todo de si

para poder cumplir dichas tareas.

“La administracién de recursos humanos se refiere a la filosofias, politicas y
practicas que una organizacién utiliza para influir en los comportamientos de
las personas que trabajen en ella” (Hellriegel, Jackson, Slocum; 2009,
p.422). Para toda esta serie de actividades se necesita la coordinacion de
planes que estén plenamente destinados para todo el personal de la
organizacién, destacandose cada uno en su area y logrando obtener los

resultados esperados en capital humano.

Para poder conocer y entender el concepto de administracion del capital
humano se debe tomar en cuenta los siguientes términos que son de similar

significado y uso, segun Munch (2010) plantea:

e Recurso humano: Conjunto de habilidades, -capacidades,
conocimientos y experiencias que posee el personal de una
organizacion.

e Capital humano: Es el valor de las habilidades, capacidades,
experiencias y conocimientos de las personas que integran una
organizacion.

e Administracion: Es el proceso de coordinacion de esfuerzos y recursos,
para obtener la maxima eficiencia, eficacia, calidad y productividad en el
logro de los objetivos de una organizacion.

e Administracion de recursos humanos: Proceso de gestionar,
desarrollar el valor de las habilidades, capacidades, experiencias y
conocimientos del personal de una organizacion. (p. 15)

2.4.1.1 Objetivos de la administracion de recursos humanos

Las personas constituyen una parte fundamental de las empresas, ya que de

su desempefio depende el rendimiento de la organizacion.
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Mediante estos objetivos se logra contribuir a la eficacia de la organizacion y

segun Chiavenato (2009) dichos objetivos son:

“‘Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
Proporcionar competitividad a la organizacion.

Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.
Aumentar la auto actualizacion y la satisfaccion de las personas en el
trabajo.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

Administrar e impulsar el cambio.

Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.
Construir la mejor empresa y el mejor equipo” (p. 11)

2.4.1.2 Importanciay finalidad de la administracion del capital humano

No hay duda de que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos
con el empleo actual, o con el clima organizacional en el cual desarrollan sus
actividades y lo cual se ha convertido en una preocupacion para muchos
gerentes. Tomando en consideracion los cambios que ocurren en la fuerza
de trabajo, estos problemas se volveran mas importantes con el paso del
tiempo. Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de
técnicas y conceptos de administracion de personal, para mejorar la
productividad y el desempefio en el trabajo, ya que las técnicas de
administracion del talento humano impactan relativamente al desarrollo de

las empresas.

Por lo general en una organizacion, la productividad es el problema al que se
enfrentan los gerentes, y el personal es una parte decisiva de la solucion.
Las técnicas de la administracion de personal, aplicadas tanto por los
departamentos de administracion de personal como por los gerentes de
linea, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el desempefio.

En la actualidad, los empleados tienen expectativas diferentes acerca del
trabajo que desean desempenfar. Algunos empleados desean colaborar en la
direccion de sus puestos de trabajo, y quieren participar en las ganancias
financieras obtenidas por su organizacion. Otros cuentan con tan pocas
habilidades de mercado que los empresarios deben redisefar los puestos de

trabajo y ofrecer una amplia formacion antes de contratar.
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Segun Munch (2010) plantea algunos aspectos por lo cual es considerada
importante la administracion del recurso humano:

¢ Incrementa la eficiencia, la eficacia y la calidad.

e Incide en la optimizacion de los recursos tecnoldgicos, materiales y
financieros.

e Promueve un clima organizacional adecuado.

e Mejora la calidad de vida de los integrantes de la organizacion.

e Incrementa la motivacion y consecuentemente la productividad y calidad.
(p. 15)

En la sociedad se necesita empresas como fuentes de trabajo, para que
ayuden a satisfacer las necesidades, y para que las empresas puedan lograr
esto, requieren de un adecuado manejo de todos los recursos. El factor
humano, tiene el poder de decision para determinar: qué hacer, como,
donde, cuando, por qué y con quién, es decir para dar respuestas a las seis

preguntas basicas de la administracion.

La administracion del capital humano segun Munch (2010) plantea las

siguientes finalidades fundamentales como son:

e Lograr una planta estable de trabajo.

e Desarrollar al maximo las potencialidades, habilidades y capacidades del
personal que integra la empresa.

e Mejorar el clima y comunicacion organizacional.

e Desarrollar personal altamente motivado, satisfecho y comprometido con

la organizacion. (p. 16)

Todas las organizaciones muy independiente de su tamafio o actividad a la
gue se dediquen, si quieren lograr mantener y poseer una planta de personal
muy productiva, se debe realizar las siguientes funciones que establece
Munch (2010): reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo,
administracion de sueldos y salarios, relaciones laborales, servicios y
prestaciones, higiene y seguridad, planeacion y control de recursos

humanos. (p.17)
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2.4.1.3 Los seis procesos de la administracién de recursos humanos

Segun Chiavenato (2009) plantea el proceso de la administracion de

recursos humanos como sigue:

e Proceso de integraciéon del personal: Una de las funciones mas
importantes de la administracion de capital humano que es considerada
como tal, es la integracion del personal, que constituye el primer paso
para garantizar la eficiencia del recurso humano que ingrese a la

organizacion.

“La integracion es el proceso a través del cual se convoca, elige e
introduce a las personas mas adecuadas de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién” (Munch, 2010, p. 37), es decir se
considera a la integraciéon como fundamental, que implica el
reclutamiento, seleccion y la introduccion del capital humano, los mismos
que se ajusten a las necesidades de la empresa y cumplan con los
requisitos exigidos, para que formen parte de la organizacion, también es
importante recalcar que la integracién se encarga de elegir la fuentes de
donde provee dicho recurso, estableciendo los medios mas atractivos
para los candidatos, en un niumero adecuado y suficiente para continuar

con la seleccion. La integracion de personal comprende dos fases:

* Reclutamiento: “Es el conjunto de actividades cuya finalidad es
atraer candidatos debidamente calificados y que rednan los requisitos

para ocupar puestos dentro de la organizacién.” (Munch, 2010, p. 38).

+ Seleccion: “La seleccion del personal es el conjunto de etapas y
técnicas mediante las cuales se realiza una evaluacion de las
caracteristicas y aptitudes de los candidatos para determinar cual
cumple con los requisitos y elegir al candidato idéneo” (Munch, 2010,
p. 42).
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Procesos para organizar a las personas: “Son los procesos para
disefar las actividades que las personas realizaran en la empresa, para
orientar y acompanfar su desempefio. Incluyen el disefio organizacional y
de puestos, el andlisis y la descripcion de los mismos, la colocacion de
las personas y la evaluacion del desempefio.” (Chiavenato, 2010, p. 15).

Disefio de puestos: “El analisis de puestos es la descripcion detallada
del conjunto de actividades y requerimientos para desempefiar una

unidad de trabajo especifica e impersonal” (Munch, 2010, p. 61).

Evaluaciéon de desempefio: La evaluaciéon del desempefio es el
proceso a través del cual se valora el desarrollo del personal en su
trabajo” (Munch, 2010, p. 69).

Procesos para recompensar a las personas: “Son los procesos para
incentivar a las personas y para satisfacer sus necesidades individuales
mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion, prestaciones y

servicios sociales.” (Chiavenato, 2009, p. 15).

* Remuneracion: Es el proceso que incluyen todas las formas de pago
0 recompensas, que se entregan a los trabajadores por la realizacién

de tareas en su empleo.

* Prestaciones: son pagos econémicos indirectos, que se ofrecen a los
trabajadores, en incluyen la salud y la seguridad, las vacaciones, las
pensiones, las becas para educacion, los descuentos en productos de

la compaifiia, entre otros.

* Incentivos: Los incentivos estan integrados por recompensas y
sanciones, que se le aplican al empleado con el objetivo de que

ejecute de forma correcta sus tareas.

Procesos para desarrollar a las personas: “Son los procesos para
capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la
formacion y el desarrollo, la administracion del conocimiento y de las
competencias, el aprendizaje, los programas de cambios y el desarrollo
de carreras, y los programas de comunicacion y conformidad.”
(Chiavenato, 2009, p. 15).
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Formacion: Es el proceso de desarrollar cualidades en los recursos
humanos, preparandolos para que sean mas productivos Yy

contribuyan mejor al logro de los objetivos de la organizacion.

Desarrollo: El desarrollo personal esta compuesto por experiencias,
no necesariamente relacionadas con el puesto actual, que brindan

oportunidades para el desarrollo y el crecimiento profesional.

Aprendizaje: El aprendizaje esta formado por la capacitacion y el
desarrollo, pero no solo esto es suficiente, sino también su aplicacion

donde se denota el aprendizaje de dichas capacitaciones.

Procesos para retener a las personas: “Son los procesos para crear
las condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluyen la administracion de la cultura
organizacional, el clima, la disciplina, la higiene, la seguridad y la calidad
de vida y las relaciones sindicales.” (Chiavenato, 2009, p. 16).

Higiene y seguridad: Son las condiciones de infraestructura de la

empresa donde el empleado desarrolla sus actividades.

Calidad de vida: Son las condiciones tanto de infraestructura, como
el ambiente en si de la organizacién donde dia a dia desarrollan sus
actividades.

Relaciones con los empleados y los sindicatos: Son las relaciones
que los empleados tienen con la conformacion de los sindicatos
dentro de las empresas, con el objetivo de hacer respetar sus

derechos.

Procesos para auditar a las personas: “Son los procesos para dar

seguimiento y controlar las actividades de las personas y para verificar

los resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de informacion

administrativa” (Chiavenato, 2009, p. 16).
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e Banco de datos: son la informacion del desempefio de cada
miembro de la organizacion que sirve para poder evaluar dicho
desempenio.

e Sistema de informacion administrativa: Es la informacioén de
toda la organizacion donde se detalla el cumplimiento de todos los
planes, asi como los involucrados en los mismos. (p.15)

2.4.2 Definicion de gestion: Gestion, es un proceso mediante el cual la
empresa debe implicar cuatro componentes basicos como son: la
planificacidon, sirve a la empresa para tomar decisiones sobre planes o
proyectos que se quieran ejecutar, planteando en los mismos los objetivos y
metas de la empresa, como también las estrategias para dar un 6ptimo uso
de los recursos empresariales; la organizacion, es la forma donde dos o
mas personas se agrupan con el fin de llevar a cabo las tareas y funciones
gue son encomendadas por parte de la organizacion, de forma sistematica y
reguladas por normas que ayuden a la consecucién de los objetivos; la
direccién es la forma de guiar, ensefiar el camino correcto, donde la
herramienta fundamental constituye una buena comunicacion en todos los
niveles jerarquicos de la organizacion, con el fin de mantener un trabajo en
equipo, generar un ambiente de trabajo adecuado para asi lograr buenos
resultados; por ultimo el control, no es mas que dar un seguimiento al
progreso de los planes que se establecieron en la primera fase, con el fin
de poder medir los avances y en caso de que no se esté dando un
cumplimiento adecuado tomar acciones correctivas, para asi lograr los

propositos deseados por parte de la organizacion.

Entonces se puede decir que, gestion es un proceso por medio del cual la
empresa establece de una forma ldgica todos los componentes o elementos
que llevan a lograr la obtencién de objetivos y metas, estableciendo el uso
eficaz y eficiente de los recursos de la empresa, logrando mantener una

supervivencia y crecimiento en el mundo empresarial tan competitivo.
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2.4.2.1 Recursos de la Gestion Administrativa

Por recursos debemos entender todos aquellos elementos que se requieren
para llevar a cabo la accién en el proceso administrativo; para fines de

nuestro estudio clasificamos los recursos en:

* Recursos Materiales: son necesarios para llevar a cabo las operaciones

béasicas de la organizacion.

* Recursos Financieros: se refiere al dinero en forma de capital que esta
disponible de manera inmediata o mediata para enfrentar la emergencia.
En cierta medida son los recursos financieros los que definen la eficacia

de la organizacion para lograr los objetivos.

* Recursos mercadoldgicos: comprenden todas las actividades de
investigacion y analisis, publicidad y distribucion de los recursos segun

las necesidades.

« Talento humano: son las personas que ingresan, permanecen y
participan en la organizacion, sin importar cual sea el nivel jerarquico o

tarea.

2.4.2.2 Importancia de la gestion

El progreso de las organizaciones depende en un gran porcentaje de las
personas que la integran. En un entorno cambiante y competitivo, la
adaptabilidad y el aprovechamiento de las mejores oportunidades por parte
de las empresas y de las instituciones, la racionalizacién de sus actividades
y el incremento de su productividad derivan de la capacidad de sus

empleados y de su actuacion cooperativa.

2.4.3 Definicion de administracion: es un proceso que combina factores
que son indispensables para aumentar la productividad de los distintos
componentes de la empresa, a través de la utilizacion eficaz y eficiente de
los recursos. Para poder llevar a cabo una utilizacion eficiente de los
recursos, es necesario planear para saber hacia donde confluira el esfuerzo

del grupo.
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Se entiende entonces que la administracion es sin duda el proceso
sistematico de planificar, organizar, dirigir y controlar de forma eficiente las
operaciones o actividades que se desarrollen en las diferentes areas de una
organizacién, conjuntamente velar por el desempefio del recurso humano y
el 6ptimo uso del recuso financiero que son destinados para la ejecuciéon de
los objetivos empresariales, esto a su vez permite dar solucion a problemas
o conflictos generados en las organizaciones y de esta forma dar
cumplimiento con el rol o la finalidad con la cual las empresas fueran

creadas, que no es mas que la satisfaccion de necesidades del ser humanao.

2.4.3.1 Importancia de la administracion

La importancia de la administracion radica en la intervencién de la ejecucion
de proyectos sociales, empresariales, donde permite manejar con mayor
confiabilidad la informacion y la realizacion de actividades efectuadas dentro
del proyecto, la misma que sirve para optimizar los resultados y lograr los

objetivos de forma mas eficiente y eficaz.

Segun Ramirez (2009) establece que “la importancia del estudio de la
Administraciéon y del proceso mismo, resulta de la necesidad de ser
eficientes en todas las actividades humanas. Hombres que trabajan con
otros hombres deben operar con eficiencia, dentro de sistemas

administrativos idoneos”. (p. 37).

La administracion es universal, no importa el lugar ni el tipo de empresa,
porque basicamente la administracibn es aplicable en todas las
organizaciones, sean estas publicas o privadas, pequefias o grandes,
comerciales, productoras o de servicios; es decir la aplicabilidad de esta
ciencia se da en cualquier lugar donde se desarrolla actividades que tenga
propositos y objetivos que cumplir.
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2.4.3.2 Objetivos de la administracion

La administracion puede proponer muchos objetivos, pero los mas
destacados dentro de las empresas pueden ser los siguientes:

* Objetivos sociales: Son los fines que busca alcanzar la administraciéon

para contribuir al bienestar de la sociedad

* Objetivos econdmicos: Los objetivos econdmicos son los fines que la
administracion persigue lograr para obtener beneficios econémicos en el

organismo que se lleva a cabo.

* Objetivos organizacionales: La administracion coordina los recursos de
la empresa, por tal motivo, uno de sus fines basicos es optimizar la

coordinacién de los recursos de la empresa que se trate.

2.4.3.3 Definicién de planeacion.- la planificacion es el establecimiento
anticipado de los objetivos y metas organizacionales que quieren ser
logrados en el futuro, para esto se fija planes con limites de tiempo y
estrategias o técnicas que se deben utilizar para lograr los resultados
deseados. Al ser la primera funcién, es la base fundamental donde el resto

de funciones se fundamentan para su ejecucion.

La planeacion se inicia con el proceso de toma de decisiones, el cual
comprende ocho etapas que ayudaran a determinar un problema, elegir una
alternativa y evaluar la eficacia de una decision. Este proceso comienza con
la identificacion de un problema, para luego determinar los criterios de
decision, asignar prioridades a estos segun su peso, desarrollar alternativas,
analizarlas, seleccionar una para implementarla y evaluar la eficacia de la

decision tomada.

Importancia de planificacién

La planificacion es una etapa muy importante dentro del proceso
administrativo, que permite establecer el camino preciso a seguir por la

organizacién, puntualizando los principios que conduciran y orientaran, la
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realizacion de las actividades y la fijacion de tiempos, unidades que

intervendran y aportaran para el cumplimiento de objetivos.

Si una empresa no planifica, no tendra un panorama de lo que es
actualmente y de lo que quiere lograr a futuro, que debe hacerse, como,
cuando y en qué orden se deben realizarse, para asi establecer los
objetivos, y que se debe hacer para lograrlos; si todo esto no es llevado a
cabo, no se podra medir o evaluar el avance o decadencia que han tenido

las actividades planificadas dentro de las empresas.

Clasificacion de la planificacién
La planificacién se divide en:

* Planeacion estratégica: Se define como el proceso de establecer
mision, vision, valores, objetivos y estrategias para una organizacion,
ademas se define los recursos a utilizar y las politicas que orienten de
mejor forma la adquisicion y coordinacion de los recursos, englobando a
la empresa como un todo, se la realiza a mediano plazo y en el nivel

institucional.

* Planificacion tactica: “La planeacion tactica implica tomar decisiones
respecto a que se hara, quien y como lo hara, por lo normal con un
horizonte de tiempo de uno o dos afos, o menos” (Hellriegel, Jackson,
Slocum, 2009, p. 219).

En este tipo de planificacién se realiza el proceso de toma de decisiones,
tomando en cuenta el futuro y los resultados que se obtendra sobre dicha
toma de decision dentro de la organizacién, como también asigna los
responsables y el tiempo establecido en el cual deben ejecutar la actividad

gue se ha encomendado.

* Planificacion operativa: es la asignacion de las tareas que deben

realizar cada persona en sus lugares de trabajo, esto es al
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establecimiento de actividades con sus respectivas tareas y las
herramientas que se va a utilizar para el desarrollo de las mismas, esta
planificacion nos ayuda a mejorar y maximizar los resultados dentro de la

organizacion.

2.4.3.4 Concepto de organizacion: Segun (Reyes, 2006, p. 212)
“organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sefialados”.

La organizacion, es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los
individuos deberan desempenfiar en una empresa, para lo cual se propone la
creacion de un entorno favorable para el desempefio humano y la asignacion
que debe hacerse a las personas mas capacitadas y con mayores
conocimientos para realizar las tareas correspondientes. Igualmente, el
propésito de la organizacion, es la division del trabajo a realizar en tareas y
departamentos especificos, asignar tareas y responsabilidades relacionadas
con empleos individuales, coordinar diversas tareas, agrupar los trabajos en
unidades, establecer relaciones entre los individuos, grupos Yy
departamentos, implantar lineas formales de autoridad y la adecuada

distribucion y utilizacion de los recursos organizacionales.

Importancia de la organizacién

La organizacion es muy importante dentro de las empresas ya que le permite
distribuir de forma equitativa el personal que conformara a la organizacion,
cada uno en sus departamentos, con los recursos e instrumentos necesarios

gue ayudaran al desarrollo de las actividades.

La empresa al organizar su recurso humano podra establecer la autoridad y

las lineas de mando que debe existir entre cada departamento, asi se
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orientara el trabajo de cada individuo y la participacién de los mismos en el

desarrollo de los planes.

Segun Reyes (2006) determina los siguientes puntos por los cuales es

considerada importante la organizacion:

1.

La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y
la planeacion han sefalado respecto a como debe ser una empresa.

Tan grande es la importancia de la organizacién, que en algunas
ocasiones ha hecho perder de vista a muchos autores que no es sino
una parte de la administracion, dando lugar a que la contrapongan a esta
Ultima, como si la primera representara lo tedrico y cientifico, y la
segunda lo practico y empirico. Esto es inadecuado, por todo lo que
hemos visto antes.

Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre
los aspectos tedricos, que Urwick llama de mecanica administrativa, y
los aspectos practicos, que el mismo autor conoce bajo la denominacion
de dinamica: entre “lo que debe ser”, y “lo que es”. (p. 213)

Fases de la organizacion

La organizacion se divide asi:

Disefio organizacional: Al hablar de una division de trabajo vertical,
basicamente contempla las lineas de autoridad y establecer los niveles
que integraran la estructura organizacional vertical, logrando mejorar
efectivamente la comunicacién con cada uno de las areas, sin importar el
rango de autoridad que posean; pero sin olvidar que el respeto mutuo

debe existir entre cada uno de ellos.

Disefio departamental: es donde se estructura la organizacion en
departamentos, donde se define jerarquias, es decir se le asigna un
espacio fisico como organizacional dentro de la empresa donde ejerce
autoridad y asume responsabilidad de ejercer autoridad sobre los

subordinados en caso de que asi sea.

Disefio de cargos y tareas: Una vez realizada los anteriores disefios
departamentales, basicamente en esta etapa se asigna las actividades y
tareas que deben realizar de acuerdo al nivel jerarquico y a la estructura

organizacional que ya se disefié con anterioridad, determinando la unidad
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de mando y el nivel de autoridad entre cada departamento, con el fin de
poder coordinar de mejor manera las funciones y tareas, asi como dar el

cumplimiento efectivo a las mismas.

2.4.3.5 Definicién direccidn: la direccidn es la forma de conduccién de las
actividades que deben ejecutar los miembros de la organizacion,
convirtiéndose en una guia que les ayude hacer las cosas bien, para lo cual
se debe tomar en cuenta que la autoridad y el poder estan de por medio y

ayuden de cierta manera a influenciar en los demas.

La direccién se define como, el hecho de influir en los individuos para que
cooperen en el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales y
grupales, manteniendo una relacién directa con el aspecto interpersonal de
la administracion. En esta etapa se evallan los deseos, actitudes y
comportamiento de los individuos, se promueve la motivacion y el liderazgo,
basandose en los estudios y resultados arrojados por las evaluaciones y

criticas de los gerentes, el personal y el individuo como tal.

Importancia de direccion

La direccion dentro de las organizaciones es de mucha importancia porque
permite designar las actividades y tareas a los miembros de la organizacion,
convirtiéndose en una guia que les ayude a cumplir de forma efectiva las
funciones de los miembros a través de la motivacion por parte de los altos
mandos hacia sus subordinados, estableciendo un buen proceso de
comunicacion, para asi de esta forma tener un clima organizacional éptimo

gue aporte al logro de los objetivos.

Fases de la direccion

La direccién en los tres niveles jerarquicos de una organizacion segun
(Chiavenato, 2006, p. 309) son:
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e Direccién.- se fundamenta en lograr el mejor desempefo del personal,
ya que son el recurso mas importante para que la empresa siga en
marcha y se interrelacionen con el resto de recursos empresariales.

e Gerencia.- se encarga de dirigir el comportamiento de las personas para
conseguir los objetivos empresariales, esta a su vez esta coordinada con
la motivacion, el liderazgo y la comunicacion, que ayudan a regular el
dicho comportamiento, todo a su vez encaminado para el logro de
objetivos empresariales.

e Supervision.- constituye la direccién del trabajo de todo el personal, para
lo cual necesita conocer cual son las funciones que cada miembro
desempefia dentro de la organizacion, para asi poder evaluar el
desempefio de los mismos y en caso de que no se esté dando

cumplimiento hacer los correctivos necesarios.

2.4.3.6 Concepto de control: “El control se refiere al proceso para
garantizar que los comportamientos y las decisiones se apeguen a las
normas de la organizacion y a los requisitos legales, incluidas sus reglas,
politicas, procedimientos y metas” (Hellriegel, Jackson, Scolum, 2009, p.
324), es decir nos permite tener informacién del avance de los planes y
programas que estan establecidos con anterioridad, permite verificar los
avances y cumplimiento que se esta dando a cada uno de ellos, con el
objetivo de que si no se estd cumpliendo plantear las respectivas

alternativas de solucion.

Importancia del control

El control es muy importante dentro de las organizaciones, porque verifica si
se estd dando cumplimiento a los planes establecidos en la etapa de la
planificacién, nos sirve como medio para realizar correcciones en los planes
gue no se estén dando la ejecucion respectiva, como también por medio de
este se vigila que el personal este dentro de los patrones de trabajo

establecidos para cada uno de ellos.
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La importancia del control, radica en facilitar en forma eficiente el logro de

objetivos y motivar a los empleados por medio de un liderazgo eficaz.

De acuerdo a (Chiavenato, 2006, p. 390) los niveles de control son:

Estratégico.-abarca los aspectos globales de la empresa, es decir este
tipo de control acoge la mayor parte de areas de la empresa, para ser
sometidas a la verificacion pertinente de los planes con el propésito de
tomar acciones correctivas y evitar la incidencia de dichos errores en el
futuro.

Tactico.-este tipo de control analiza de forma mas detenida y especifica
los departamentos de la organizacion, ya que no necesita de mayor
tiempo para efectuar dicha operacion, porque se concentra en area por
area aplicando el control.

Operacional.-como su nombre lo indica este tipo de control basicamente
se centra en las operaciones y tareas efectuadas por el personal de la
organizacioén, este tipo de control brinda informacion de forma inmediata
ya que el tiempo que se requiere para su aplicacién no es extenso y asi

las acciones correctivas seran ejecutadas de forma rapida.

2.4.3.7 Liderazgo: El liderazgo es considerado como la ayuda o apoyo que

una persona con experiencia puede asesorar o guiar a un determinado

grupo, identificando el camino a donde deben dirigirse, que deben hacer

para cumplir sus metas, lo que les permite tener una vision mas clara de lo

gue deben cumplir dentro de la empresa.

Un liderazgo exitoso depende del comportamiento, habilidades y acciones

apropiadas. Los tres tipos de habilidades que utilizan los lideres son:

Habilidades técnicas: Es la posesién de conocimiento y destrezas en
actividades que suponen la aplicacion de métodos, procesos y
procedimientos. Implica, por tanto, el diestro uso de instrumentos y

técnicas especificas.

Habilidades humanas: Es la capacidad para trabajar con individuos,

esfuerzos cooperativos, trabajo en equipo, la creacion de condiciones
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donde las personas se sienten protegidas y libres de expresar sus
opiniones.

Habilidades conceptuales: Es la capacidad para percibir el panorama
general, distinguir los elementos mas significativos de una situacion y

comprender las relaciones entre ellos.

Tipos de liderazgo

El liderazgo se clasifica asi:

Estilo autocratico: Es aquel que impone y espera cumplimiento, es
dogmatico, seguro y conduce por medio de la capacidad de retener u

otorgar premios o castigos.

Estilo democratico o participativo: Es aquel que consulta a sus
colaboradores respecto de acciones y decisiones probables y alienta su
participacion. Este tipo de lider va hasta aquella otra que tomada
decisiones por si sola, pero antes de hacerlo consulta a sus

subordinados.

Estilo liberal: Es el estilo que hace uso muy reducido de su poder, en
caso de usarlo, y que les concede a sus subordinados un alto grado de
independencia en su trabajo. Estos lideres dependen en gran medida de

sus subordinados.

2.4.3.8 Motivacion: Motivar significa mover, conducir, impulsar a la accion.

Sin duda alguna la motivacion constituye un elemento primordial dentro de

las organizaciones, ya que mediante la aplicacion de la motivacion se logra

generar en el recurso humano anhelos de querer ser mejores dia a dia,

superandose de forma autbnoma.

2.4.4 Definicién de evaluacién de desempefio

“‘La evaluacion del desempefio es el proceso que mide el desempefio del

trabajador, entendido como la medida en que este cumple con los resultados
de su trabajo” (Chiavenato, 2008, p. 90).
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“La evaluacion de desempefio se entiende como un sistema formal
estructurado que sirve para evaluar el desempefio de un empleado en el

puesto” (Hellriegel, Jackson, Slocum, 2009, p. 444).

Se puede concluir que la evaluacion de desempefio, es un proceso mediante
el cual la persona evaluadora o auditora conoce de forma mas detallada el
desarrollo de los trabajadores en una empresa, mediante la cual puede
detectar las falencias o puntos débiles, asi como también los puntos fuertes
del personal, todo esto con la finalidad de encaminar a los trabajadores a la

direccién correcta.

La evaluacion de desempefio es sin duda alguna una herramienta que nos
ayudara a determinar la calidad de personal que posee la organizacion, el
cumplimiento efectivo de la planificacidn e introduccion del nuevo personal a
la organizacion, los incentivos que se esta dando a los mismos, es decir
abarca todo lo que esté ligado o relacionado directamente con los
empleados. Basicamente el éxito o fracaso de la aplicabilidad de la
evaluacion de desempefio en una empresa depende de la filosofia que
utilicen para establecer las actitudes del personal, a nivel de supervision y a

nivel gerencial hacia los planes y cumplimiento de los objetivos.

2.4.4.1 Usos de los resultados de la evaluacién de desempefio

“La evaluacion de desempefio suele usarse de dos maneras. Por una parte,
la evaluacion del desempefio mide el pasado. Los resultados de la
evaluacion se utilizan para tomar decisiones de promocién, democion,
transferencia o despido, asi como el monto de los aumentos de sueldo que
se otorgard a los empleados. Por otro lado, la evaluacion del desempefio es
un medio para avanzar hacia un futuro mas productivo”. (Hellriegel, Jackson,
Slocum, 2009, p. 444).

Para que las evaluaciones del desempeiio mejoren el desempefio futuro de
los empleados, no basta con efectuarlas, sino que los empleados deben
actuar con base en los resultados. Por lo general los supervisores son los

encargados de comunicar los resultados de las evaluaciones a sus
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subordinados y de ayudarles a mejorar en el futuro. En cambio, los
subordinados suelen ser los responsables de buscar una retroalimentacion

honesta y de utilizarla para mejorar su desempefio.

En las sesiones de retroalimentacion del desemperio, los administradores y
subordinados se rednen para intercambiar informacion del desempefio y

discutir la manera de mejorar su desempefio futuro

2.4.4.2 Precisiéon de la evaluacion del desempefio

Actualmente existen dos métodos para mejorar la precision de las
evaluaciones del desempefio que establece (Hellriegel, Jackson, Slocum,
2009 p. 445) y son proporcionar escalas de calificacion adecuadas y utilizar

a numerosos calificadores.

* Formato de la escala de calificacion: “Una escala de calificaciones de
desempenfio es un instrumento que utilizan los administradores para llevar
registro de sus juicios en cuanto al desempeiio de los

empleados”(Hellriegel, Jackson, Slocum, 2009, p. 446)

» Calificadores multiples: Una forma de evaluar el desempefio que goza
de popularidad consiste en que varios -calificadores proporcionen
informacion utilizando una evaluacion de 360 grados, la cual mide el
desempeio obteniendo las evaluaciones del empleado que representan
diversas fuentes: supervisores, subordinados, comparfieros dentro de la
empresa, personas externas a la organizacion con las cuales el
empleado hace negocios e incluso una autoevaluacién del empleado

mismo.(Hellriegel, Jackson, Slocum, 2009, p. 446)

Segun Chiavenato (2009) la evaluacion del desempefio incluye seis puntos

fundamentales:

+ ¢Por qué se evalua el desempefio?

+ ¢ Cual desempefio se debe evaluar?

+ ¢ Como se debe evaluar el desempefio?
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« ¢ Quién debe evaluar el desempefio?
* ¢Cuéando se debe evaluar el desempefio?

+ ¢ Como se debe comunicar la evaluacion del desempefio? (p. 245)

¢Cual es el punto central de la evaluacion de desempefio?

“La evaluacién de desemperfio se puede enfocar en el puesto que ocupa la
persona o en las competencias que aporta a la organizacién para contribuir
al éxito de esta. Asi surge la pregunta ¢(Qué es mas importante, el
desemperio en el puesto o la aportacion de las competencias que requiere la
organizacion?” (Chiavenato, 2009, p. 246)

¢, Qué debe evaluarse?

Consiste en la asignacion de un verdadero valor al desempefio y de los

resultados que se obtenga de las tareas.

2.4.4.3 Responsabilidad de la evaluacion de desempefio

La responsabilidad de ejecutar la evaluacion de desempefio, depende
basicamente de la organizacion que debe ser atribuida a diferentes unidades
organicas de una empresa, de acuerdo con las politicas de personal

desarrolladas:

« En algunas organizaciones la responsabilidad de evaluacion de
desempenfo esta centralizada, esto nos indica que directamente lo deben
realizar el departamento de recursos humanos que ejecute dicho
proceso, ya que son quienes mas cantidad de conocimiento e

informacion poseen sobre el personal.

* En otras organizaciones es definida a la comision de evaluacion de
desempefio la cual estd creada Unicamente con este fin, donde
intervienen evaluadores de diversas funciones operacionales de la

empresa.

* En otros casos la responsabilidad se descentraliza, esta es poco comun

pues porque esta solo puede aplicarse cuando las personas que van a
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intervenir poseen un buen nivel cultural con capacidad para autoevaluar

sin subjetivismo, ni distorsiones personales.

Segun (Chiavenato, 2009, p. 24) la evaluacion del desempefio debe

proporcionar beneficios a la organizacion y a las personas. Para ello debe

cumplir los siguientes lineamientos basicos:

La evaluaciéon debe cubrir no solo el desempefio actual de las
actividades, sino también la consecucibn de metas y objetivos. El
desempeiio y los objetivos deben ser temas inseparables de la

evaluacion del desempefio.

La evaluaciéon debe dar importancia al colaborador que ocupa el puesto,
y no en la impresion que se tiene respecto a los habitos personales que
se observa en el trabajo. La evaluacion de desempefio se debe
concentrar en una andlisis objetivo del desempefio y no en una

evaluacion subjetiva de los habitos personales.

La evaluacion debe ser aceptada por las dos partes, el evaluador y el
evaluado. Los dos deben estar de acuerdo en que la evaluacion

producira algun beneficio para la organizacién y para el colaborador.

La evaluacion del desempefio debe servir para mejorar la productividad
del colaborador en la organizacién, y lo debe llevar a estar mejor

equipado para producir con eficacia y eficiencia.

2.4.4.4 Objetivos de la evaluacion de desempefio

Proporcionar datos acerca del desempefio pasado, presente y futuro, de

manera que se puedan tomar decisiones adecuadas.

Ayudar a la direccidn superior a tomar decisiones acerca del tratamiento
diferencial que se han de conceder a los empleados individuales en
cuanto a capacitacion, orientacion, pagos, ascensos, transferencias,

disciplina y otras cuestiones.
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2.4.4.5 Objetivos especificos de la evaluacion de desempefio

Segun Rodriguez (2007) plantea los siguientes objetivos que se quieren

lograr mediante la evaluacion de desempeio:

e Mejoramiento del desempefio. La retroalimentacion del desempefio
permite al personal, gerentes de area y especialistas de personal
intervenir con acciones adecuadas para mejorar el desempenio.

e Ajustes de compensaciones. Las evaluaciones ayudan a los
responsables de area a determinar quiénes deben recibir
incrementos de sueldo.

e Decisiones de colocacion. Los ascensos, las transferencias y las
degradaciones se deben basar en el desempefio del pasado y el
esperado.

e Necesidades de capacitacion y desarrollo. Un mal desempefio
puede indicar una necesidad de capacitacion y un buen desempefio
puede indicar la necesidad de aprovechar el potencial capaz de
desarrollarse.

e Planeacion y desarrollo de carreras. La retroalimentacion sobre el
desempefio guia las decisiones de carrera para las trayectorias
especificas que deben investigarse.

e Deficiencias en el proceso de cobertura de puestos. Un buen o
mal desempefio implica puntos fuertes o débiles para los proceso de
cobertura de vacantes del departamento de personal.

e Inexactitudes de la informacion. Un mal desempefio puede indicar
deficiencias en la informacion de analisis de puestos, los planes de
personal y otras areas para el sistema de informacion de
administracion de personal.

e Errores de diseio de puestos. Un mal desempeiio puede ser
sintoma de disefios de puestos mal concebidos. Las evaluaciones
contribuyen a detectar esos errores.

e Igualdad de oportunidades de empleo. Las evaluaciones precisas
gue miden el desempefio relacionado con los puestos para asegurar
gue las decisiones internas sean adecuadas.

e Desafios externos. las influencias externas afectan el desempefio,
hay que descubrirlas para que el departamento de personal
proporcione ayuda. (p. 362)

2.4.4.6 Métodos tradicionales de evaluacion del desempefio

+ Escalas graficas.-es una tabla de doble asiento donde se registran en
los renglones, los factores de la evaluacion y en las columnas las

calificaciones de la evaluacién del desempefio.
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* Eleccion forzada.-consiste en evaluar el desempefio de las personas
por medio de los bloques de frases descriptivas que se enfocan en

determinados aspectos del comportamiento.

* Investigacién de campo.-se basa en el principio de la responsabilidad

de linea y la funcién de staff en el proceso de evaluacion del desempefio

+ Método de los incidentes criticos.-Se basa en caracteristicas extremas

gue representan desempefio sumamente positivo o negativo.

+ Lista de verificacion.-Es un método tradicional de evaluacion de
desempefio, a partir de una relacibn que enumera los factores de la

evaluacion a considerar (cheklist).

2.4.4.7 Métodos modernos de evaluacién de desempeiio

Segun Chiavenato (2009) propone los siguientes métodos de evaluacion de
desempefio, donde existe mayor participacion del trabajador en la ejecucion

de la evaluacion:

e Evaluacion participativa por objetivos: Es un método de
evaluacion del desempefio que se basa en la conversién de los
objetivos de la organizacion en objetivos para los individuos. La
administracion por objetivos se centra en cada empleado y su jefe
establezca conjuntamente objetivos de desemperio para el futuro.

e Evaluacion de 360°: Se refiere al contexto general que envuelve a
cada persona. Se trata de una evaluacién circular de todos los
elementos que tienen alguna interaccion con el evaluado. (p. 258)

2.4.4.8 Proceso de evaluacion del desempefio

El proceso de evaluacion de desempefio radica en como lo haya establecido
la organizacion para efectuarlo. Segun (Rodriguez, 2007, p. 387) establece

los elementos de la evaluacion de desempefio como siguen:

* Fijacion de objetivos de la evaluacion de desempefio: El
departamento de recursos humanos es el encargado de vigilar el proceso
de evaluacion de desempefio, para lo cual también debe definir el
objetivo o propoésito con el cual se estd efectuando dicha evaluacion; en
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si todo este proceso nos brindara la informacion del comportamiento del
personal en el pasado, el presente y en el futuro, informacion que servira

para tomar decisiones.

+ Disefio del sistema de evaluacion del desempefio: Se debe establecer
el disefio mas apropiado con el cual se encuentren satisfechos la
organizacion y el empleado, este debe estar de acuerdo a las
necesidades de informacibn que se requiera para que se aplique

eficazmente.

* Implantacién del sistema de evaluacion: Una vez que el disefio de
evaluacion ya este planeado, coordinado y desarrollado, la informacién
que se obtendra beneficiara al empleado, jefes, la organizacion y la
comunidad. De esta forma se podra planear, organizar y controlar mas

facilmente el rendimiento de los empleados.

* Control y evaluacion del desempefio humano: Generalmente la
evaluacion realizada por los superiores es objetiva y ofreces una
perspectiva mas amplia del desempefio del empleado. El éxito del
sistema de evaluacion del desempefio dependera del empleo y
retroalimentaciéon de la informacibn que se obtenga al realizar la

evaluacion.

2.4.4.5 Vocabulario técnico

e Autoridad: derecho en una posicion de ejercer discrecién al tomar
decisiones que afectan a otros.

e Comunicacién ascendente: la que va de los subordinados a los
superior y sube por la jerarquia organizacional.

e Comunicacién descendente: la que fluye de personas de los mas altos
niveles a los inferiores en la jerarquia organizacional.

e Comunicacion: es el medio de interaccion de las personas entre si y
entre los directivos y sus colaboradores y viceversa, considerando como
factor clave dentro de las organizaciones y en particular en la funcion

directiva.
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Control: proceso que consiste en evaluar y retroalimentar, es decir,
proveer a la organizacion de informacion que le indica como es su
desempeio y cual es la dinamica del entorno en el que actua, con el
proposito de lograr sus objetivos de manera Optima.
Departamentalizacion: se visualiza a través de un organigrama, que es
una representacion gréfica de la division formal del trabajo tanto por
niveles jerarquicos como por areas funcionales y por sus productos, entre
otros.

Direccidn: proceso que tiene relacion con la motivacién y el liderazgo de
las personas y los equipos de trabajo en la compaifiia, la estrategia de
comunicacion, la resolucién de conflictos, el manejo del cambio, etc. con
el proposito de conducir a las personas al logro de los objetivos
propuestos en la planeacion.

Eficiencia: capacidad de las personas y de las organizaciones de
obtener los mayores resultados con la cantidad minima de insumos. (Uso
Optimo de recursos).

Eficacia: capacidad de las personas de lograr las metas de las
organizaciones. (hacer las cosas correctas).

Estrategia: determinacion de los objetivos a largo plazo de una empresa
y la implementacion de cursos de accion y asignacion de los recursos
necesarios para alcanzar esas metas.

Estructura organizacional: es la representacion formal de las relaciones
laborales de las organizaciones, donde se definen la division formal del
trabajo y las relaciones de dependencia en el interior de la organizacion.
Gerencia: es la dirigencia empresarial encargada de conducir la
organizacion hacia el desarrollo de su mision y el logro de su gran
proposito, con la colaboracion de los demas trabajadores.

Indicadores de gestion: son los medios que hacen posible la evaluacion
de la organizacién en términos de eficacia, eficiencia y efectividad.
Jerarquia administrativa: se refiere a los niveles jerarquicos que se
establecen en las organizaciones para su administracién y la respectiva

relacion de autoridad y toma de decisiones entre los diferentes niveles.
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Lineas de autoridad: relaciones de autoridad o dependencia que se
establecen para la relacion entre los cargos de un nivel jerarquico y otro
de nivel més bajo.

Liderazgo: proceso de interaccion entre los directivos de las
organizaciones y sus colaboradores, que consiste en inspirarse confianza
y apoyo mutuamente para el logro de los objetivos organizacionales y
personales en el contexto de las organizaciones.

Liderazgo democratico: es un estilo de ejercer influencia en el cual el
lider delega autoridad en sus seguidores, estimula la participacion de
estos y basa su poder en su cualidad de experto y su buen ejemplo.
Mision: identifica el propdésito basico, funcion o tareas de una empresa o
dependencia o cualquier parte de ellas.

Organizacion: proceso que consiste en determinar las areas que se
requieren realizar para lograr lo planeado, disefar puestos y especificar
tareas, crear la estructura de la organizacion (quien rinde cuentas a quien
y donde se toman las decisiones), establecer procedimientos y asignar
recursos.

Organigrama: visualizacibn que indica cOmo estan ligados los
departamentos a lo largo de las principales lineas de autoridad.
Planeacion: es el medio a través del cual se definen las metas y los
medios para lograrlas y se especifican la asignacion de recursos, los
programas, las actividades y otras acciones necesarias. Es decir, la
planeacién determina los objetivos futuros y los medios para lograrlos.
Planeacion estratégica: proceso de proyectar las organizaciones al
futuro mediante la definicion de su mision y su vision, el establecimiento
de los objetivos a mediano y largo plazo, y la definicion de las estrategias
para el logro de los mismos de forma diferenciada de la competencia a
partir de un andlisis del entorno.

Politicas: son pautas establecidas por las organizaciones para permitir la
toma de decisiones dentro de los criterios previamente establecidos y
favorecen el logro de los objetivos institucionales.

Presupuesto: informe de resultados esperados expresados en términos

numericos.
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e Productividad: capacidad de las personas y de las organizaciones de
lograr metas organizacionales mediante la produccion de la mayor
cantidad posible de bienes y servicios usando la menor cantidad posible
de insumos.

e Proceso Administrativo: sistema integral, complejo, interactivo, flexible
y dinamico, inherente al conjunto de la organizacibn y cada éarea
funcional.

e Procedimientos: planes que establecen un método necesario para el
manejo de actividades futuras.

e Programa: un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros
elementos necesarios para realizar un curso de accion determinado.

e Trabajo en equipo: es un conjunto de personas asignadas o auto
asignadas, de acuerdo con sus habilidades o competencias especificas,
para cumplir una determinada meta bajo la conduccién de un
coordinador.

e Valores organizacionales: criterios de comportamiento que orienta a la
organizacién a ser cada vez mejores en sentido integral.

e Vision: descripcion de la imagen futura que se quiere para la

organizacion.

2.5. IDEA A DEFENDER.

El disefio de un sistema de gestion administrativa mejorara el desempefio
del personal administrativo de la Cooperativa de Taxis Atahualpa en la

ciudad de Tulcan

2.6. VARIABLES.

Variable independiente: Gestidn administrativa

Variable dependiente: Desempefio del personal
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CAPITULO Il

METODOLOGIA.

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

La modalidad para la recolecciéon de datos para la investigacién es la cuali-
cuantitativa, porque se manejard informacion numérica como también
caracteristicas sobre las variables a investigar. Esta informacion sera
interpretada y analizada con el fin de determinar el grado del problema
establecido, y la incidencia del mismo en el sector del transporte de

pasajeros urbano de la ciudad de Tulcan.

Para dicho andlisis utilizaremos las herramientas mas idoneas, que nos
permitiran poseer una vision general del actual estado de las cooperativas
de transporte urbano en el ambito de la gestién administrativa, para lo cual
se utilizara el analisis PEST y la matriz FODA que nos permitiran determinar
factores que inciden sobre el desarrollo de la organizacion, sean estos de

forma positiva o negativa.

En la presente investigacion se utlizard& el método cientifico como
fundamento para la construccion del conocimiento, apoyados en la induccién

y en la deduccion.

Método inductivo: se realizd la recopilacion de la informacién necesaria
para la investigacion cientifica, por medio de una investigacién de campo a
través de encuestas, que fueron aplicadas a los actores inmersos: personal
administrativo, socios de las cooperativas, lo que permite analizar los
problemas que se dieran en las cooperativa de taxis Atahualpa siendo un

estudio de lo particular a lo general.

Método deductivo: Se analizaron los criterios generalizados para obtener

beneficio en esta investigacion, para disefiar un Modelo de Gestion
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Administrativa de calidad, se contemplaron y analizaron factores externos

que afectan a la Cooperativa de Taxis “Atahualpa”.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION.

Exploratoria.-se hara el uso de esta investigacion porque el tema a
investigar no cuenta con estudios previos realizados, por lo que por
medio de esta se obtendrd la informacién necesaria de forma general
sobre la gestion administrativa y la incidencia en el desempefio laboral
del personal administrativo de las cooperativas de transporte
Descriptiva.-este tipo de investigacion nos permitird tener referencias
acerca del problema, generado por la falta de aplicacion de una gestion
administrativa y conjuntamente describir las implicaciones que se
generan dentro de la misma, informacion que sera de utilidad para el
desarrollo de la investigacion y asi establecer las posibles causas y
efectos que dieron origen el problema.

Otra ventaja que nos ofrece este tipo de investigacion es que mediante la
obtencioén de la informacion se podra realizar una evaluacién sobre dicho
problema, determinar los origenes e impactos que ha tenido dentro de las
cooperativas de transportes de la ciudad de Tulcan y asi poder
establecer las estrategias pertinentes que permitirdn contrarrestar la no
aplicacion de gestion administrativa, asi como la incidencia que tiene
sobre el desarrollo del personal.

Explicativa.- por medio de esta investigacion se determinara las causas
o el porqué de la ocurrencia de la falta de un modelo de gestion
administrativa, asi como las variables que se interrelacionan
directamente con el problema planteado. En si, se trata de determinar las
relaciones de causa-efecto que se dan entre las variables de forma mas
profunda.

Aplicada.- una vez encontrado todos los hechos sobre la investigacion,
se establecera una propuesta de solucion ante tal problema, con el
objetivo de mejorar la administracion de la empresa y como también

resolver los problemas de la sociedad.
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e Bibliogréfica.-para la investigacion se recogera y analizard informacién
de diferentes autores de libros sobre administracion de empresas, asi
como también se tomara como base tesis ya elaboradas que tengan una
cierta relacion con el tema de investigacion, esto permitir4 establecer una
gestion administrativa adecuada a la empresa, mejorando asi el

problema encontrado en la misma.

3.3 POBLACION Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION.

3.3.1.- Poblacidn.- la poblacion de la cual se extraera la informacién son los
transportistas de pasajeros urbanos de la ciudad de Tulcén, y su respectivo
personal administrativo, mediante la aplicacion de una encuesta estructurada

y que en este caso se conforman de la siguiente manera:

TablaN° 1
Nombre de la Numero de socios Muestra %
Cooperativa

Frontera Norte 22 4.14
11 de Abril 20 3.76
Répido Nacional 241 45.30
Atahualpa 241 45.30
Empleados 8 1.50
TOTAL POBLACION 532 100%

Fuente: Dirigentes de las cooperativas transporte
Elaborado por: Aracely Portilla

3.3.2.- La muestra.- Es parte del universo o poblacién, se considera en la
investigacion deduciéndose a través de la formula para poblaciéon finita.

La siguiente férmula se aplica para calcular el tamafio de la muestra

PxQx*N
n =
(N-1)EZ
2 T Px0Q

PQ= 0.25, N= poblacién, E?= error admisible (0,05), K=2

0.25% 532 133 133
n= n = : ' n =228

= n=———n-=———
(532—-1)0.052 d (531)0.052 ' ) !
S+ 0.25 S ——+025 0.581875
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3.4. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES. Tabla N° 2
Idea a defender | Variables Descripcion de la | Indices o | Indicadores ftems Técnica Informante
variable Dimensiones
- Gestion L . e o . . .
El disefio de un - . La gestion | Nivel de | + Planificacion ¢,Qué tipo de | Entrevista y | Transportistas
. administrativa - . e g P L .
sistema de administrativa en | planificacién estratégica planificacion encuesta Socios
gestiéon las empresas * Toma de decisiones aplica? Accionistas
administrativa incluye la *  Procedimientos ¢Coémo se Administradores
mejorara el aplicacién del *  Cumplimiento de | ejecuta toma de
desempefio del proceso objetivos decisiones?
personal administrativo + Porcentaje de | ¢Como se
administrativo donde estan cumplimiento de | controla y
de la inmersas todas las planes evalua?
Cooperativa de areas de la Encuesta y
Transportes empresa logrando entrevista
Carchi en la asi un eficiente | Nivel de Socios y
ciudad de desempefio y | organizacién »  Estructura organica ,Posee  manual accionistas
Tulcan. permitiéndole  ser * Nivel de autoridad de organizacién
mas competitivas. *  Nivel de | vy
comunicacion procedimientos?
*  Manual de | ¢Cémo se
procedimientos encuentra
*  Manual de funciones estructurada la | Encuesta y | Administradores
Nivel de | = Numero de tareas organizacion? entrevista Socios
direccion
* Nivel de liderazgo
*  Nivel de motivacion
*  Nivel de supervision ¢Existe la
Nivel de control | «  Nivel de cooperacion supervision  de | Encuesta y
+  Comportamiento tareas? entrevista Socios

Organizacional

*  Nivel de
cumplimiento

+  Evaluacion de
desemperfio

. Medidas de control
administrativa

¢ Existen
pardmetros  de
control de
tareas?
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Desempefio del
personal.

indice
rotaciéon
personal

indice

de
del

de

desempefio del

personal

indice
eficacia

indice
eficiencia

de

de

Rotacion del personal
Nivel de liderazgo
Trabajo en equipo
Perfil del puesto

Indicadores de
cumplimiento
Indicadores de

responsabilidad
Calidad de trabajo
Trabajo de equipo
Indicadores de
evaluacion

Cumplimiento de
objetivos
organizacionales
Cumplimiento de
metas

Realizacion de tareas
en el menor tiempo
posible.

Numero de
resultados

Obijetivos planificados
logrados

Ahorro de recursos

¢,Coémo se
realizan

procesos para el
reclutamiento de

personal?
¢Solicitan  perfil
del puesto
necesario para
ocupar una
vacante?

¢Coémo se
evalla el
desempefio?
¢Cada que
tiempo que

tiempo se realiza
la evaluacion?

¢,Coémo se
controla las
actividades?
¢Existen

indicadores  de
control?

.,Se  mide los
resultados?

Encuesta y
entrevista

Encuesta y
entrevista

Encuesta y
entrevista

Encuesta y
entrevista

Personal
administrativo
de
cooperativa

Empleados
Personal
administrativo

Empleados
Personal
administrativo

Empleados
Personal
administrativo

Empleados
Personal
administrativo

la

Elaborado por: Aracely Portilla
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3.5. RECOLECCION DE INFORMACION.

Para la recoleccion de informacion se utiliz6 varios instrumentos como:
aplicacion de encuestas, la ejecucion de guias de entrevista, la observacion
directa, con el fin de que dichos conocimientos obtenidos sirvan de guia para

el desarrollo del trabajo de grado.

3.6. PROCESAMIENTO, ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

3.6.1. Andlisis de resultados.

1. ;,Conoce lamisién y vision de la cooperativa?

Tabla N° 3 Grafico N° 1

Frecuencia | Porcentaje de

frecuencia

Si 136 59,65 %
No 92 40,35 %
TOTAL 228 100,00 %

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En este grafico, podemos observar que dentro de las diferentes
instituciones de transporte, las personas que las conforman, conocen su
mision y vision en un 60%, lo que desde el punto de vista administrativo es
muy positivo, mientras que el 40% restante desconocen de estos elementos

que definen la identidad institucional, esto es un factor negativo.
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2. ¢Sabe usted si la empresa realiza algun tipo de planificacion? ¢Cual

de estos?
Tabla N° 4 Gréfico N°© 2
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Si 171 75%
No 57 25%
TOTAL 228 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas el 75%
realiza planificacion de actividades, el 25% no lleva a cabo ningun tipo de
planificacion dentro de la institucion.

¢,Cual de estos?

Tabla N° 5 Gréfico N° 3
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Planificacion 29 12,72% 16.67 12.72
Estratégica
Planificacién 158 69,30%
Operativa
Planificacion 3 1,32%
Tactica
No posee 38 16,67% 69.30
TOTAL 228 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Fuente: Encuesta
Elaborado por: Aracely Portilla

ANALISIS.- Dentro de las diferentes instituciones de transporte de la
localidad la planificacibn que mas se lleva a cabo es la planificacion
operativa la misma que esta representada por el 69,30%, el 12,72% de las
instituciones llevan a cabo la planificacion estratégica y el 1,32% realiza

planificacion tactica, y el 16,67% no posee ningun tipo de planificacion.
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3. ¢Conoce usted si dentro de la institucion se ha planificado y ha

ejecutado algun plan de capacitacion dirigido hacia los socios?

Tabla N° 6 Grafico N° 4
Frecuencia | Porcentaje de 4%
frecuencia
Si 218 95,61%
No 10 4,39%
TOTAL | 228 100% 96%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Como se puede evidenciar en el gréfico, el 95,61% opinan que
se ha llevado a cabo planes de capacitaciéon, en tanto que el 4,39%

manifiesta que no se ha llevado a cabo ningun tipo de capacitacion.

¢En cudl ha participado?

Tabla N° 7 Grafico N° 5
Frecuencia Porcentaje
de
frecuencia
Transito 72 31,58%
Relaciones 55 24,12%
Humanas
Liderazgo 26 11,40%
Cooperativismo 42 18,42%
Atencion al Cliente 33 14,47%
TOTAL 228 100 %

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De los socios encuestados se pudo obtener que el 31,58% han
participado en capacitaciones sobre temas de transito, el 24,12% en
relaciones humanas, el 11,40% ha sido en lo referente a liderazgo, el
14,47% en atencion al cliente, el 18,42% manifiesta que ha participado sobre

temas de cooperativismo.
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4. ¢ Como califica usted la gestion de los administrativos?

Tabla N° 8
Frecuencia | Porcentaje

de
frecuencia

Excelente | 68 29,82%

Muy 111 48,68%

buena

Buena 38 16,67%

Mala 11 4,82%

Regular

Deficiente

TOTAL 228 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Grafico N° 6

4,82%

/

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Las personas encuestadas opinan que la gestion realizada por

los administrativos en un 48,68% es muy buena, el 39,82% manifiesta que la

gestion administrativa es excelente, el 16,67% consideran que es buena y el

4,82% manifiesta que la gestion administrativa es mala.
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5. ¢Usted participa dentro de latoma de decisiones?

Tabla N° 9 Gréfico N° 7
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Si 178 78,07%
No 50 21,93%
TOTAL | 228 100% 78,07%

Fuente: Encuesta v
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Del total de personas encuestadas el 78.07% participan en la
toma de decisiones dentro de la institucién, mientras el 21.93 % manifiesta

gue no participa activamente en toma de decisiones.

¢,Como participa?

Tabla N° 10 Grafico N° 8
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
opinando en 150 66%
reuniones
siendo socio 26 12% 13‘;
activo ; 66%
consejos 12 5%
comisiones 10 4%
votando en 30 13%
asambleas
TOTAL 228 100%
Fuente: Encuesta Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De las personas que participan en la toma de decisiones el 66%
lo hace a través de las reuniones convocadas por la institucion, el 12%
siendo un socio activo, el 5% manifiesta que participa desempefiandose
como miembro de los consejos y participando con su voto en las asambleas
el 13% vy el 4% participa en la toma de decisiones formando parte de las

diferentes comisiones que se formen dentro de la institucion.
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6. ¢Cudl es el tipo de comunicacion que se emplea para dar a conocer

latoma de decisiones?

Tabla N° 11
Frecuencia | Porcentaje de
Frecuencia
Asambleas 92 40,35%
Reuniones 32 14,04
Ordinarias
Reuniones 46 20,17
Extraordinaria
S
Boletines 26 11,40
Comunicados 32 14,04
Otros 0,00
TOTAL 228 100,00

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Grafico N° 9

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Dentro de cada institucion las decisiones tomadas se comunican

en un 40% en las reuniones o asambleas, el 14% se lo realiza a través de

comunicados, el 12% se lo lleva a cabo mediante boletines colocados en las

oficinas de la institucion, el 20% se lo realiza convocando a reuniones

extraordinarias, el 14% a través de reuniones ordinarias.
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7. ¢Usted considera que la gestién administrativa que actualmente

posee la institucion es la adecuada?

Tabla N° 12 Gréfico N° 10
Frecuencia Porcentaje de
Frecuencia
Si 178 78,07%
No 50 21,93%
TOTAL 228 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 78,07% de las personas encuestadas consideran que la
gestion administrativa que actualmente posee la institucion es la adecuada,
mientras que el 21,93% manifiesta no estar de acuerdo con la actual gestion

administrativa que hay en la institucion.

¢Por que?
Tabla N° 13 Gréfico N° 11
Frecuencia Porcentaje de
Frecuencia

Informan 6 2%

Es eficiente 120 | 53% 2% 2%

Buenos 17 7%

representantes

Administracién 77 34%

incorrecta

Falta de 4 2%

compromiso

No existe 4 2%

buena

comunicacién

TOTAL 228 100,00%
Fuente: Encuesta Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De acuerdo al gréafico anterior se puede decir que el 53% de los
encuestados opina que la actual administracion es eficiente, el 7%
manifiesta que son buenos representantes, el 34% que es una
administracion incorrecta, el 2% que existe falta de compromiso, el 2% que

no existe buena comunicacion, y el 2% que informan lo realizado.
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8. ¢Usted conoce si la institucion emplea algun tipo de procesos o

reglamentos para la seleccion del personal?

Tabla N° 14 Gréfico N° 12
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Si 188 82%
No 40 18%
TOTAL | 228 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Del total de personas encuestadas el 83% opinan que dentro de
la institucién si se emplean procesos o reglamentos para seleccionar al
personal que va laborar dentro de la misma, mientras que el 17% manifiesta
que dentro de la institucion no se maneja ningun proceso para la seleccion

del personal.

¢Mencione cual conoce?

Tabla N° 15 Gréfico N° 13
Frecuencia | Porcentaje de
Frecuencia

Reglamento 152 67% 1%

Interno y

estatutos

Nombramiento 20 9%

Proceso  de 53 23%

Votacién

Proceso  de 3 1%

Eleccion

TOTAL 228 100%
Fuente: Encuesta Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- la seleccion de personal en un 67% se hace por el reglamento
interno, el 23% proceso de votacion, el 9% considera que la seleccion de
personal se lo hace por nombramiento y el 1% manifiesta que el personal es

seleccionado sometiéndolo a un proceso de eleccion.
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9. ¢(Cémo califica el desempefio

actualmente tiene la institucion?

Tabla N° 16
Frecuencia Porcentaje de
Frecuencia
Excelente 29 13%
Muy 136 60%
Buena
Buena 56 24%
Mala 5 2%
Regular 2 1%
Deficiente 0,00
TOTAL 228 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

laboral de los trabajadores que

Grafico N° 14

Mala Regular Excelente
2% 1% 13%

Buena

Buena
60%

Fuente: Encuesta
Elaborado por:. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 60% de las personas encuestadas manifiestan que el

desemperio de los trabajadores que actualmente laboran en la institucion es

muy bueno, el 24% manifiesta que el desempefio es bueno, el 13%

considera que el desempefio laboral es excelente, el 1% manifiesta que el

desempenio laboral es regular y el 2% dice que es un mal desempefio.
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1. Lainstitucién cuenta con:

ENCUESTA SOBRE EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN LAS
COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO

Tabla N° 17
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Misién 4 50%
Vision 2 25%
Politicas | 2 25%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Grafico N°15

Politicas
25%
Vision
25%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De la informacién obtenida el 50% de las organizaciones

cuentan con misién, 25% posee visién y un 25% posee politicas, lo que a

breves se puede deducir que las organizaciones no estan bien estructuradas

de acuerdo a una planificacién estratégica.
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2. ¢Laempresa posee algun tipo de planificacion?

Tabla N° 18 Gréfico N° 16
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Sl 4 50%
NO 4 50%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En un 50% se dice que, las organizaciones de transporte si
realizan planificacion de sus actividades, se ven reflejadas en el plan de
trabajo anual que se lo realiza de acuerdo a lo estipulado en el estatuto y

reglamento interno, y en un 50% se asegura que no se realiza planificacion.

¢, Cudl de las siguientes?

Tabla N° 19 Grafico N° 17
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia

Planificacion 1 12%

estratégica

Planificacion 7 88%

operativa

Planificacion

tactica

No posee

Otras

Total 8 100%
Fuente: Encuesta Fuente: Encuesta
Elaborado por:. Aracely Portilla Elaborado por: Aracely Portilla

ANALISIS.- El 88% de los encuestados afirman que se realizan la
planificacién operativa y un 12% la planificacion estratégica, y no ejecutando

la planificacion tactica.
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3. ¢Conoce usted como esta formada la organizaciéon estructural de la

empresa?
Tabla N° 20 Gréfico N° 18
Frecuencia Porcentaje de
Frecuencia
Areas 2 25%
Departamentos 4 50%
Staff
Otros 2 25%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Un 50% afirma que las cooperativas de transporte estan
formadas por departamentos, mientras que un 25% afirma que esta formada

por areas y en otras opciones como por grupos y subgrupos.
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4. ¢Para desempeiar el cargo que actualmente tiene, Usted fue
previamente sometido a un proceso de ingreso?

Tabla N° 21 Grafico N° 19
Frecuencia Porcentaje
de
frecuencia
Sl 5 75%
NO 3 25%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla
ANALISIS.- El 75% de los empleados que laboran en las empresas de

transporte, afirman que si fueron sometidos a un proceso de ingreso a los
diferentes cargos que existen dentro de la organizacion, mientras que el 25%

afirma que no fue sometido a ningun proceso.

¢Cudl?
Tabla N° 22 Gréfico N° 20
Frecuencia Porcentaje de
Frecuencia

Por 1 12%

antigiiedad de

trabajo

Concurso de 3 38%

Merecimientos

Seleccion de 4 50,00%

personal

Total 8 100%

Fuente: Encuesta

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De las formas de cémo llegaron a ocupar dichos cargos, se
afirma que en un 12% es por antigledad de trabajo, el 38% por concursos

de merecimientos y el 50% por medio del proceso de seleccion del personal.
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5. ¢Cree Usted que posee las habilidades y conocimientos necesarios
para el desempefio de sus tareas en forma eficiente y eficaz?

Tabla N° 23 Gréfico N° 21
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Sl 8 100%
NO
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Se indica en un 100% que los empleados de las cooperativas de
transporte cuentan con las habilidades y conocimientos necesarios para
desempefar las tareas de forma correcta, optimizando los recursos y
cumpliendo con el objetivo por el cual fueron contratados.

6. ¢Cudl de estas aplica en su cargo?

Tabla N° 24 Grafico N° 22
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Conoce las funciones 1 12%
de su puesto de
trabajo
Participa del trabajo 2 25%
en equipo
La comunicacién la 1 12%
realiza por rangos
jerarquicos
Aporta a las 1 13%
soluciones de
problemas
Es parte de la toma 3 38%
de decisiones
Total 8 100,00%
Fuente: Encuesta
Fuente: Encuesta Elaborado por. Aracely Portilla

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Al desempefiar un cargo toda persona debe poseer

competencias de las cuales un 12% conoce las funciones del puesto de
trabajo, el 25% participa del trabajo en equipo, el 12% que realiza la
comunicacion respetando rangos jerarquicos, el 13% aporta a soluciones de

problemas y el 38% es parte de la toma de decisiones en la empresa.
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7. ¢Conoce Usted si la institucion al momento de contratar personal
externo, exige el perfil académico de acuerdo al puesto de trabajo?

Tabla N° 25 Gréfico N° 23
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia P NO e

Sl 8 100% 0%

NO [

Total 8 100%
Fuente: Encuesta Sl
Elaborado por: Aracely Portilla 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla
ANALISIS.- En un 100% se asegura que para ingresar a un puesto de

trabajo si se exige el perfil académico necesario para ocupar la vacante que

se encuentre a disposicion, segun sean las necesidades de la empresa.

¢,Cudl?

Tabla N° 26 Grafico N° 24

Frecuencia | Porcentaje de

Frecuencia

superacion de la 2 | 25%

organizacion

poseer 4 | 50% 5 13% 259
(]

conocimientos
tedricos y

practicos

se ajusta a las 1 12%

necesidades

se somete a 1 13%
concurso de
méritos y
oposicién

Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- De todos los requerimientos que un empleado debe poseer para
ocupar un puesto en la organizacion se destacan los siguientes en un 50%
se requiere conocimientos técnicos y practicos sobre el puesto, en un 25% la
superacion por la organizacion, el 13% se debe ajustar a las necesidades y

el 12% se sujetan a concursos de méritos y oposicion.
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8. ¢Conoce usted los objetivos y metas de su puesto de trabajo?

Tabla N° 27 Gréfico N° 25
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Sl 7 87,5%
NO 1 12,5%
Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 88% del personal afirma que conoce las metas y objetivos de
su puesto de trabajo, mientras que un 12% dice que no conoce estos

aspectos sobre el area de trabajo.

¢, Cuales son?
Tabla N° 28 Grafico N° 26

Frecuencia Porcentaje de
frecuencia

Asesoramiento 3 37%
Atencién al 3 37%
cliente
Realizar tramites 1 13%
Realizar 1 13%
operaciones
contables
Total 8 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Dentro de las funciones que cumplen los empleados dentro de
las cooperativas de transporte son: con un 37% asesoramiento, 37%
atencion al cliente, el 13% tramites y el 13% operaciones contables, las mas
destacadas, a esto se suma otras funciones que se deben ejecutar de

acuerdo a las que les sugiera los altos mandos.
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9. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion para reforzar sus
conocimientos en el area de trabajo?

Tabla N° 29 Gréfico N° 27
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Sl 5 62%
NO 3 38%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En un 62% los empleados ratifican que reciben capacitaciones,
mientras que un 38% se pronuncian asegurando gue no son participes de

ningun tipo de capacitacion por parte de la empresa donde laboran.

Marque con una (X) los que ha recibido:

Tabla N° 30 Gréfico N° 28
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia

Cursos 3 38%

Seminarios 1 12%

Conferencias 4 50%

Otros 0

Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En un 50% los empleados se capacitan mediante conferencias,
un 38% por cursos y el 12% en seminarios; es decir se utilizan varias
alternativas de capacitacion pero se debe analizar la mas pertinente de

acuerdo al grupo.
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10.¢,Con qué frecuencia recibe las capacitaciones que Usted ha
mencionado en la anterior pregunta?

Tabla N° 31 Gréfico N° 29
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Semanal
Quincenal
Mensual
Cada 6 meses 5 62%
Anual 3 38%
Otros
Total 8 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En un 62% se dice que las capacitaciones se reciben cada seis
meses, mientras que el 38% de forma anual, muy indistintamente el tiempo
se resalta que las autoridades si se preocupan por innovar los conocimientos

en sus empleados.
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11.¢;Le proporcionan a usted las herramientas necesarias para realizar
su trabajo?

Tabla N° 32 Gréfico N° 30
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Sl 8 100%
NO 0
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 100% de los empleados afirman que la empresa, si

proporciona todas las herramientas para desempefiar sus tareas.

¢, Cuales son?

Tabla N° 33 Grafico N° 31
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Equipo de 3 37.50%
computo
Utles  de 2 | 25%
oficina
Documentos 3 | 37.50%
contables
Total 8 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Las organizaciones deben dar a su recurso humano todas las
herramientas necesarias para que efectlen las tareas entre esas tenemos
los equipos de computo en un 37,50%, utiles de oficina en un 25%, y los

documentos contables en un 37,50%.
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12.¢La institucién ha establecido algun tipo de proceso para ejecutar
sus tareas y que deba aplicar en su area de trabajo?

Tabla N° 34 Grafico N° 32

Frecuencia Porcentaje de

frecuencia

Sl 5 62,5%
NO 3 37,5%
Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 62,50% de los encuestados afirman que si se estableces
procesos para ejecutar actividades, mientras que el 37,50% responde que

No posee procesos para realizar en su area de trabajo.
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13.¢Los procedimientos que usted afirma aplicar se encuentran
establecidos en algun tipo de manual administrativo?

Tabla N° 35 Gréfico N° 33
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Sl 3| 37%
NO 5| 63%
Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 63% de los encuestados afirma que los procesos que realizan
para ejecutar sus tareas no se encuentran establecidos en ningun tipo de

manual, mientras que el 37% afirma lo contrario.

Sefale cual de ellos:

Tabla N° 36 Gréfico N° 34
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Manual de 1 33%
Funciones
Manual de

Procedimientos

Manual de

66,6%
Procesos
Manual de \ /
Puestos

Manual de

Técnicas

Ninguno Fuente: Encuesta

Otros 2 67%
Total 3 100 %

Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Las funciones del recurso humano de las cooperativas de
transporte en un 67% se asegura que no se contempla manuales, se utiliza
reglamentos y estatutos internos, y en un 33% se dice que se encuentran en

manuales de funciones.
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14.¢Su jefe realiza supervision constante de su trabajo para evaluar su
desempefio?

Tabla N°© 37 Gréfico N° 35
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia
Sl 7 88%
NO 1 12%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- En un 88% se afirma que los empleados estan sujetos a
supervision para evaluar el desempefio y mantener un control de las
actividades que efectdan, con el fin de minimizar los errores y evitar el
desperdicio de recursos, mientras que el 12% afirma que no se realiza

ninguna supervision.
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15.¢,Considera importante la evaluaciéon del desempefio para la
institucion? ¢Por qué? y con qué frecuencia se realiza?

Tabla N° 38 Gréfico N° 36
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Sl 8 100%
NO 0|0
Total 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- El 100% de los encuestados consideran que es importante la
evaluacion de desempefio en sus instituciones, porque el beneficio es mutuo

gue obtendran como resultado de la

¢Por que?
Tabla N° 39 Gréfico N° 37
Frecuencia | Porcentaje

de
frecuencia

Medir el 3| 3%

desempefio

Corregir errores 2| 25%

Incentivar 1| 13%

Verificar el trabajo 2| 25%

Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Segun los encuestados los motivos por cuales ellos creen que
se debe efectuar la evaluacién es porque, en un 37% se mide el desempenio,
en un 25% se verifica el trabajo, 25% corregir errores y en un 13% incentiva

a gue el trabajo se realice de mejor forma.
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¢,Con qué frecuencia?
Tabla N° 40 Grafico N° 38

Frecuencia | Porcentaje de

frecuencia

12% Cada || Semanal
250 ano 12%

13%

0,
25% Mensual
25% 25%

13%

Semanal

Mensual

Cada 3 meses

Cada 6 meses

P NN N e

Cada afio

De 2 afios en 0
adelante

Nunca lo 0

hacen
Total 8| 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla
Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- La evaluacion de desempefio es de suma importancia no
Unicamente para los jefes inmediatos, sino también para el mismo recurso
humano, porque ayuda a detectar cualquier tipo de falencia dentro de la
ejecucion de sus tareas, segun los encuestados sugieren que se la debe
hacer en un 12% de forma semanal, 25% mensual, en un 25% cada 6

meses, 25% cada tres meses y en un 13% cada afio.

94



16.¢Han evaluado su desempefio laboral en la institucion por parte de
otras entidades?

Tabla N° 41
Frecuencia Porcentaje de
frecuencia
Sl 2 25%
NO 75%
Total 8 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Grafico N° 39

S|
25%

NO
75%

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Un 75% de los encuestados afirma que no se realiza la

evaluacion, mientras que un 25% dice que si se realiza la evaluacion.

¢,Cuales?
Tabla N° 42
Frecuencia | Porcentaje de
frecuencia

MIESS 37.50%
Instituciones que 62.50%
regulan las

cooperativas de

transporte

Total 8 | 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por. Aracely Portilla

Gréfico N° 40

Fuente: Encuesta
Elaborado por. Aracely Portilla

ANALISIS.- Dentro del 25% que afirma en la anterior pregunta que si son

sometidos a evaluaciones dicen que en un 63% lo realizan instituciones que

regulan a las cooperativas de transporte, mientras que el 37% lo realiza el

MIESS.
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3.6.2. Interpretacion de datos.

Una vez realizado las investigaciones necesarias, aplicando la técnica de la
encuesta se obtuvo informacion que fue proporcionada por los socios activos
de las cooperativas de transporte y empleados de las mismas, la cual fue
sometida a una tabulacion, andlisis e interpretaciéon dando como resultado lo

siguiente:

A pesar de que el 60% de los socios conocen la misién y vision, cabe
resaltar que estos dos elementos no fueron establecidos bajo los
lineamientos de una planificacion estratégica, porque al analizarlos
minuciosamente se determind que no se poseen todos los componentes, por
ejemplo dentro de la mision no se especifica los medios o las herramientas
con las cuales se va a dar cumplimiento a el propésito de la prestacion del
servicio, no se identifica de manera clara cual es la diferencia por la cual se
va a caracterizar la prestacion del servicio al cliente. Otro de las
observaciones que se pudo obtener es que desde su implementaciéon no

sean realizados cambios de acuerdo a los nuevos contextos administrativos.

Dentro de lo que es el ambito de la planificacion, en un alto porcentaje se
conoce la realizacion de planes, pero no se identifica con claridad qué tipo
de planificacién se debe aplicar en cada una de las actividades a ejecutarse
por parte de los departamentos, es decir se desconoce el tipo de
planificacion que se debe realizar tomando en cuenta los niveles jerarquicos,
como son el nivel institucional, nivel intermedio y el nivel operacional, ya que
Gnicamente en la gran mayoria se aplica una planificacién de trabajo anual
de forma general y a la cual se acoge toda la organizacién, olvidando que la
planificacion estratégica es el punto central de la cual nacen la planificacion
tactica y operativa, porque poseen una sinergia entre si para poder cumplir

lo establecido.

A pesar del alto conocimiento de parte de los socios sobre las
capacitaciones que se van a realizar dentro de la institucion, no existe una

buena predisposicion por parte de los socios para asistir a estas
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capacitaciones porque no existe interés en aprender nuevas conocimientos
que desarrollen en el ambito de trabajo, es decir falta motivacion y hay la
resistencia a la innovaciébn de conocimientos y capacitacion al recurso
humano , oponiéndose a que la empresa pueda contar con un personal
calificado y productivo para su organizacién, ya que la obsolescencia de
conocimientos es un motivo por el cual las instituciones se preocupan por
capacitar a sus socios y actualizar sus conocimientos en nuevas técnicas y
métodos de trabajo, que garanticen la eficiencia en el desarrollo de forma
personal y profesional, dando como resultados una rentabilidad mas alta
dentro de la organizacion, se generan actitudes positivas, mejoran el
conocimiento de las areas de trabajo, se crea una mejor imagen empresarial,
se promueve la comunicacion, la formacion de lideres y dirigentes para asi
lograr una mejor toma de decisiones basadas en conocimientos criticos e

innovados en cuanto a la administracion.

Se puede manifestar que la gestidbn que actualmente se ejecuta en dichas
instituciones no es la adecuada, pero tampoco es mala lo cual es muy
alentador conocer que esta en un muy buena, ya que de acuerdo a los
planes de trabajo que realizan actualmente llegan a tener resultados
alentadores para la organizacion y para el desarrollo de la misma dentro del
sector del transporte terrestre. También se puede decir que a pesar de que
la gestidbn administrativa no se ajusta a los parametros administrativos que
se debe sujetar, los resultados son parcialmente buenos, pero pueden ser
mejores si la gestibn administrativa se alinea a un modelo de gestion
administrativa, que ayude a mejorar de forma mas evidente la administracion
de las instituciones de este tipo, mediante la implementacion de procesos de
una forma correcta que con lleve a una realizacion de actividades, esfuerzos
y recursos de la organizacion para el logro de los objetivos, sin olvidar que la
gestion administrativa se resume en el cumplimiento de la planificacion,
organizacién, direccion y control que toda empresa debe ejecutar dentro de

Sus organizaciones.

Dentro del proceso de toma de decisiones de la organizacion la mayoria de

los socios son parte de este proceso, ya que muy independiente del nivel
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jerarquico al cual pertenezcan dentro de la organizacion se debe hacer
participe a todos los miembros para escoger la mejor opcion, este proceso
de decisién es muy amplio y realizar la eleccion entre diferentes alternativas
cada vez es complicado por la incertidumbre que se tiene al no saber si dara
los resultados propuestos; se considera que el proceso de decision tiene
cuatro etapas, y la elecciéon solo serd una de estas cuatro etapas. La
decision se considera como un proceso continuo en el que las entradas
serian la informacion, esa informacion haria que tomaramos una accion, que
serian las salidas, pero esa accién nos daria lugar normalmente a una nueva
informacion que obligaria a tomar una nueva decision que implicaria a tomar

una nueva accion.

La toma de decisiones que actualmente se realiza dentro de la institucidon no
se esta realizando bajo el proceso que se debe seguir para que sea de
forma correcta, resaltando que las decisiones se toman en forma de votacion
mayoritaria por la resistencia al cambio y el poco conocimiento sobre la
administracion, hacen que dichas decisiones no sean las mas correctas e

idoneas por el ambiente en el cual estas son elegidas.

Para dar a conocer la toma de una decision no Unicamente se debe utilizar
una sola alternativa, sino que lo méas opcional seria utilizar algunas formas
con el fin de que todos los socios estén involucrados y conozcan las
decisiones que se estan tomando dentro de la institucién, para que de
alguna manera ellos puedan ir evaluando de forma personal el desarrollo de
la organizacion mediante la implementacion de planes u otros aspectos en
los que este inmerso la organizacion, de esta forma se podria tener una
mejor comunicacién entre todos los niveles jerarquicos y no Unicamente se

tome las decisiones de acuerdo a cada area o departamento de trabajo.

La gestion administrativa que actualmente se desarrolla dentro de las
instituciones es parcialmente adecuada porque cumple lo que se planea,
pero hace falta acoplarse a un modelo de gestion administrativa, la
implementacion de estandares y guias, que hagan que el proceso

administrativo se cumpla y sea el mas adecuado para lograr éxito y un total
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cumplimiento de lo planificado, también hace falta realizar un plan de
contingencias donde se establezca una alternativa si no se da lo que esta
por prioridad. Basicamente la administracion se concentra en un fin comuin
gue es el logro de la calidad total dentro de la organizacion, asi garantizando
la sobrevivencia de las organizaciones y la satisfaccion del cliente, dando un

buen manejo de los recursos humanos, tecnolégicos y financieros.

Existen varios criterios por los cuales se considera que la gestion
administrativa que se ejecuta dentro de estas instituciones es aceptable,
pero se resalta que falta acogerse a lineamientos administrativos que se
debe realizar, ya que no se da total cumplimiento al proceso administrativo
como son la planificacién, organizacién, direccién y control; se deduce segun
la investigacion que el control es una etapa al cual no se le da la
importancia, debido al tiempo en el cual los planes son ejecutados es de
forma inmediata y en ese momento se autoevallan, pero no se da un
seguimiento al transcurso de cdmo estan siendo desarrollados lo que es
incorrecto, ya que durante el proceso se podria detectar fallas o errores que
podrian ser corregidos a tiempo, mediante el control y asi conocer de forma
mas exacta la causa por la cual se produjo el error y de esta manera realizar

una retroalimentacion del proceso de desarrollo de las tareas.

La mayoria de los socios manifiestan que se emplea un determinado
proceso para elegir el personal que va a laborar dentro de la institucidén tanto
de forma externa como interna, pero lo que no se aplica de forma correcta es
el proceso de seleccion de personal y sus respectivas etapas que se debe
aplicar al momento de elegir el recurso humano, el mismo que va a ocupar

determinados cargos dentro de la institucion.

En la actualidad en las empresas se ha hecho necesario contar con un
mecanismo o proceso que permita dotarse de gente capacitada y que reuna
en lo posible los requisitos indispensables para ocupar un puesto, por tal
motivo es necesario definir el proceso de personal y los pasos a seguir para
su realizacion, ya que el objetivo que persigue el proceso de seleccion es

encontrar aquella persona que reuna los requisitos para el perfil del puesto.

99



Los medios a los cuales se sujetan este tipo de instituciones para realizar la
seleccion del personal son los reglamentos internos y estatutos, donde se
establece los requisitos y los pasos para que una determinada persona
pueda ocupar un puesto que esté a disposicion, pero realizando un analisis
profundo dicho reglamento y estatutos no contempla el debido proceso de
seleccion de personal donde lo primero de ellos constituye la informacién
que se obtiene al realizar el andlisis de puesto, la cual permite conocer de
una manera mas profunda el perfil deseado; pero también es necesario
analizar las necesidades futuras que tiene una organizacion en cuanto
empleados se refiere y como tercer elemento distinguir las habilidades que

necesita un puesto.

El desempefio del recurso humano dentro de toda organizacion es muy
importante, ya que basicamente de este depende el éxito o fracaso de las
mismas, segun la investigacion la organizacion si cuentan con un
desempefio aceptable de su talento humano, pero se puede lograr tener mas
eficiencia y eficacia si la organizacion aplica de forma correcta el proceso
administrativo, asi de esta forma se tendra mejor comunicacién y mejores

resultados.

Las organizaciones no cuentan con una adecuada planificacion estratégica,
porque los principales componentes no estan establecidos de forma conjunta
con los objetivos, ya que todos son importantes dentro del desarrollo de las
organizaciones y deben constar dentro de una organizacion para que
funcionen de forma sinérgica, porque la ausencia de uno no se hace efectivo

el cumplimiento de los deméas componentes.

A pesar de que las organizaciones realizan un tipo de planificacion de las
actividades, se analiza que no es la mas idénea porque Unicamente se
realiza un tipo de planificacién la misma que no se sujeta al ambiente
cambiante en el cual se desarrollan, es decir no se toman en consideracion

los factores tantos internos como externos que afectan a estas empresas.
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Con esta informacién se confirma que el proceso de la planificacién no se
esta ejecutando de forma eficiente, no se esta practicando los tres tipos de
planificacion lo que deberia ser lo méas idéneo, a esto se debe plantear una

alternativa de solucién para dar un buen manejo administrativo.

Con esto se puede observar que el disefio organizacional no esta bien
disefiado, ya que no se puede diferenciar como esta estructurada la
empresa, esto se da por que mediante las investigaciones se encontré que
la organizacion no cuenta con un organigrama funcional que le permita
dividir de forma correcta los niveles jerarquicos que la organizacion debe

poseer.

A pesar de que el personal afirma que para ocupar dicho cargo que
actualmente desempefan fueron sometidos indistintamente a pruebas de
evaluacion, conocimientos, entrevistas entre otros aspectos como revision
de carpetas, se puede analizar que se realiza un proceso de seleccién pero
no en su totalidad porque se hace algunas etapas de dicho proceso pero no
todo, lo que es incorrecto, ya que para lograr una buena seleccion de

personal se debe aplicar todo el proceso.

Las habilidades y competencias con las cuales deben contar todo empleado
para ocupar los cargos no son los suficientes, ya que los conocimientos
técnicos son parte fundamental para desarrollar su labor; al hablar de
competencia estamos haciendo énfasis a que ellos deben saber el cémo
hacer las tareas, pero no Unicamente deben ser que estos conocimientos

sean solo superficiales si no practicos en el desarrollo de las tareas diarias.

Dentro del desarrollo de la empresa los empleados no Unicamente deben
estar para desarrollar sus actividades, ya que se los debe tomar en cuenta
como parte fundamental de toda situacion de la organizacién porque ellos
conviven en el dia a dia todo los acontecimientos que pasan dentro de las
empresas, y pueden considerarse como puntos clave para el desarrollo de

problemas o situaciones que se presenten.
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A mas de las competencias y habilidades que se debe tener para ocupar un
puesto, las organizaciones deben exigir el perfil académico necesario para
que pueda de esta manera contemplar una parte del proceso de seleccién
de personal, ya que dentro de un perfil se especifica todo lo que una persona

debe poseer para ocupar dicho cargo y que su desempefio sea efectivo.

A la competencia, el perfil, se debe sumar los objetivos y metas de trabajo
gue se deben establecer de acuerdo al puesto, esto con el fin de que
conozcan por qué estan ocupando dicho cargo y con el fin de que tanto los
objetivos departamentales como los objetivos organizacionales se trabajen
en forma conjunta y que se dé el trabajo en equipo que es lo mas 6ptimo

para toda organizacion.

Para lograr un personal altamente efectivo, se le debe afadir las
capacitaciones por parte de la organizacion, con el objetivo de hacer
incrementar sus conocimientos, tomando en cuenta que es una inversion
con un beneficio mutuo, porque por medio de esto se podran desarrollar
todas las actividades de forma mas productiva, a la vez se debe elegir la
forma mas positiva para dar este tipo de capacitaciones donde las personas

se sientan a gusto y motivadas para ser participes de estos eventos.

Las capacitaciones en la organizaciones deben ser de forma constante,
porque existe una serie de cambios en todo tipo de conocimientos, se debe
realizar un cronograma donde se exponga los temas a tratar sobre las
capacitaciones y donde se establezca el tiempo, para asi de esta manera las

conferencias den un buen resultado.

Un recurso humano con conocimientos, capacitado, con un perfil adecuado
pero si la empresa no le proporciona las herramientas necesarias todo lo
anterior no serviria de nada, ya que se debe proporcionar todos los
instrumentos Utiles para que dicho personal pueda efectuar las tareas y que

sean de acuerdo al puesto.
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Los manuales administrativos son de suma importancia dentro de dicha
institucion, ya que dentro de estos se especifica de forma clara cuales son
las funciones, el cdmo se debe hacer y que debe requerir una persona para
ocupar un cargo, es decir nos sirve de guia para cualquier persona que no
posea ningun conocimiento, estos a su vez deben estar sujetos a las
necesidades de la empresa y los cargos que dentro de las mismas se

dispone.

El personal siempre debe estar sujeto a una evaluacion mas que a una
supervision, ya que la supervision se la considera de que debe requerir de la
permanencia de una persona que mediante la observacion pueda analizar el
cumplimiento o no de tareas, mientras que mediante estandares de
evaluacion le permitira tener un mejor control y una informaciébn mas
detallada y mas concreta para evaluar el desempefio en base a los

esfuerzos.
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3.6.3. VALIDACION DE LA IDEA A DEFENDER

La gestibn es una parte fundamental de cualquier tipo de organizacion,
porque mediante la misma se garantiza la organizacion de actividades de
forma correcta, cronolégica y ajustada a las necesidades, dando como

resultado el avance, crecimiento, permanencia en un mundo tan competitivo.

Por tal razon implementar un sistema de gestion administrativo dentro de las
empresas de transporte, ayudard a mejorar de forma muy evidente la
administracion de las mismas, porque se hara con los procesos,
procedimientos, recursos, y el personal capacitado e idoneo para ocupar los
cargos en base a competencias, habilidades y experiencias dentro del

ambito de desarrollo empresarial.

Cabe resaltar que no Unicamente se lograra tener una buena gestion
administrativa, si no que se mejorard el servicio y se tendra alto impacto en
la sociedad en la cual se desarrollan, para esto se requiere de un trabajo en
equipo con todos los miembros de la organizacion acoplandose a los nuevos
cambios e innovaciones sean estas de tipo tecnoldégico, conocimiento etc.
para que con informacion actual se pueda tener una mejor toma de

decisiones.
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IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

4.1. CONCLUSIONES.

Luego de un desarrollo de investigacion se puede deducir, que las
cooperativas de transporte no poseen un correcto sistema de
administracion que les garantice ser mas competitiva dentro de su
ambito de desarrollo, ya que existe algunas falencias empezando por
la carencia de un modelo de gestion administrativa

La cooperativa de transporte terrestre no poseen ningun tipo de
manuales administrativos, sus Unicas fuentes de guia para el
desarrollo de las actividades tanto de administrativos, personal
particular y socios en si son los reglamentos internos y estatutos.
Dentro de la institucion falta implementar un orden jerarquico, que les
permita guiar y controlar a los demas subordinados de forma correcta,
todos encaminados a los objetivos tanto departamental como
organizacional y asi complementar los objetivos personales.

Las organizaciones carecen de modelos o0 esquemas que les
permitan medir el desempefio del personal dentro de las instituciones.
Existe la resistencia a la innovacion tecnologica en cuanto a la
tecnificacion de las actividades, al mejoramiento de conocimientos
tanto empresariales como administrativos.

Los componentes del proceso administrativo, no se ejecutan de forma

correcta, por lo que se ratifica que no existe un sistema de gestion.
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4.2. RECOMENDACIONES.

Implementar un sistema o modelo de gestidbn administrativa que sirva
para todas las empresas de transporte muy independiente su
actividad.

Proponer los manuales administrativos para que el personal pueda
guiarse e instruirse si fuera el caso, para desarrollar las actividades de
forma correcta, optimizando los recursos.

Establecer cronogramas y modelos de evaluacién de desempefio
para el personal tanto interno como externo de la cooperativa.

Crear un organigrama para difundir los niveles jerarquicos, las lineas
de autoridad, en si darle una nueva forma de organizacién a las
empresas de transporte.

Implementar y aplicar los indices de desempefio para todo el personal
de las cooperativas de transporte.

Ejecutar una buena ejecuciéon del proceso administrativo tomando en
cuenta todas las etapas.

Realizar investigaciones a este tipo de instituciones para mejorar la
calidad de su administracion.

Dar acceso a los estudiantes que propongan realizar tesis dentro de
las instituciones, ya que el Unico objetivo del estudiante es poner en

practica sus conocimientos.
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CAPITULO V. PROPUESTA.

5.1. TITULO.

Disefiar un modelo de gestion administrativa que permita mejorar el
desempeno del personal en la “Cooperativa de Taxis Atahualpa” de la ciudad

de Tulcan.

5.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA.

La Cooperativa de Transporte de Pasajeros en Taxis “Atahualpa” domiciliada
en la ciudad de Tulcén, provincia del Carchi, se constituyé como una
sociedad de derecho privado, sin fines de lucro, cuya responsabilidad esta
limitada a su capital social y al de sus socios/as la que hubieran suscrito en
la entidad. Creada mediante Acuerdo Ministerial N° 2414 del 17 de
septiembre de 1964.La Cooperativa para el cumplimiento de sus finalidades
se cifie a las disposiciones de la Ley de Cooperativas y su Reglamento
General, el Estatuto, el presente Reglamento Interno y los Reglamentos
Especiales, cuyo objetivo es determinar normas de procedimiento para el
desarrollo de las actividades de sus organismos y de disciplina que deben
ser observadas por los socios/as en general.

Segun el Estatuto reformado de la Cooperativa de transporte de pasajeros

en Taxis “Atahualpa”.

Capitulo |
Nombre, Domicilio, Naturaleza y Fines

Art.1.- se constituye la Cooperativa de Transporte de Pasajeros en Taxis
“Atahualpa”, la misma que se rige por la Ley y Reglamento de Cooperativas,
el presente Estatuto y los Reglamentos Especiales que se dictaren segun los
articulos 1,2 y 3 de la Ley de Cooperativas y articulos 1, 2,3 y 4 del
Reglamento general.

Art.2.- El domicilio legal de la Cooperativa es la ciudad de Tulcan, provincia
del Carchi.
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Art.3.- la duracion de la Cooperativa es indefinida, ilimitada en el nimero de
socios/as, sin embargo la Cooperativa podra disolverse o liquidarse en
cualquier momento por motivos especiales y especificos segun el Art.98 de
la Ley y Art. 124 del Reglamento de Cooperativas.

Art.4.- la responsabilidad de la Cooperativa esta limitada a su Capital que
aportan los socios/as activos/as y estaran representados por Certificados de
Aportaciones.

Art.5.- La Cooperativa busca como finalidades: la solidaridad, el
mejoramiento social y econdmico de sus miembros, operando en el servicio
de transporte liviano con unidades de tipo Taxi, de acuerdo con las
regulaciones, que para el efectivo dicte la Comision Nacional de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Art.6.- Para el cumplimiento de estas finalidades, la Cooperativa:

* Se integrara con la aportacion de una unidad por cada socio/a, quien
sera chofer profesional y manejara su propio vehiculo.

* Instalara servicios relativos al transporte motorizado sujetandose a las
disposiciones Legales.

+ Establecerd un Fondo de Apoyo para Accidentes de Transito y
Calamidad Domestica, destinado a prestar auxilio econdmico a sus
socios/as, la forma de este apoyo constara en el Reglamento
correspondiente.

+ Establecerd cualquier servicio, destinado a mejorar la situacion
econdmica y cultural se sus miembros.

» Efectuara otras actividades siempre que se encuentre enmarcadas en

la Ley y Reglamento General de Cooperativas.

Todo lo anteriormente mencionado consta en los respectivos reglamentos
internos y estatutos por los cuales se encuentra dirigida la institucion,
también dentro de este aspecto se debe sefialar que se encontrd un plan de
trabajo anual el mismo que se encuentra registrado en libros de actas, en los
cuales se registra todas las resoluciones que se toman en sesiones tanto

ordinarias como extraordinarias.
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5.3. JUSTIFICACION.

La propuesta de implementar un modelo de gestion administrativa, es
porque de esta forma las empresas podran ser mas eficientes y eficaces en
el desarrollo de las tareas, permitiendo la optimizacion de recursos y tiempo,

por la aplicacion de procesos.

Al incorporar un nuevo sistema de gestion permite que los procesos se
automaticen, asi se mejorar la gestion administrativa, ya que se integran los
procesos que dentro de la institucion se ejecuten, de esta manera poder
controlar la informacion, documentos que se generan y también al personal

que realiza dichos actividades.

Las cooperativas de transporte podran tener una evaluacion inicial y total de
la situacion actual, de forma que puedan conocer y controlar cada uno de los
procesos administrativos que se desarrollan, asi como los recursos

materiales, humanos e informacion que se utilicé para su ejecucion.

5.4. OBJETIVOS.

Disefiar un modelo de gestibn administrativa que permita mejorar el
desempeno laboral en la Cooperativa de Taxis “Atahualpa” como

herramienta administrativa para mejorar el manejo de la misma.

5.4.1 Objetivos especificos

» Desarrollar procesos internos administrativos que permitan mejorar la
gestion administrativa dentro de la Cooperativa de Taxis Atahualpa.

» Elaborar sistemas y subsistemas que permitan interrelacionar las
actividades y funciones establecidas en la organizacion.

» Establecer indicadores de gestion que permitan medir y evaluar el
desemperio laboral para mejorar el nivel de desemperio en el servicio
de transporte urbano de pasajeros.

* Mejorar el nivel de desempefio de los trabajadores que estan

inmersos en la institucion.

109



5.5. FUNDAMENTACION.

El presente trabajo esta basado en la investigacibn de la Gestion
Administrativa como herramienta para disefiar un Modelo de Gestién, que
determine la factibilidad de este instrumento, con el propdsito de mejorar de
forma cuantitativa y cualitativa el manejo de todos los recursos, para enfocar
a la gestiébn empresarial por un camino en donde se logre minimizar las

debilidades y las amenazas e incrementar las fortalezas y las oportunidades.

La investigacion tiene como objeto primordial conocer el entorno mismo de la
empresa, con el proposito de conocer las falencias, posibles debilidades y
las potencialidades, beneficios y oportunidades, ademas de fortalecer a la
cooperativa mediante un mejor proceso de administrativo, enfocado a una
mejor toma de decisiones que beneficien tanto a los directivos, como a los
socios de la Cooperativa de Transporte en taxis “Atahualpa”, y por ende al

desarrollo econémico del sector.

Tomando en cuenta que el modelo de gestion administrativa tiene por
objetivo valorar la ejecucion del proceso administrativo que se realiza
actualmente, asi de esta manera se podra disefiar un modelo que permita
poner en practica los conocimientos adquiridos y asi determinar las
alternativas mas idoneas para tratar el problema y facilitar la toma de

decisiones gerenciales.
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5.6. MODELO OPERATIVO DE LA PROPUESTA.

5.6.1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA COOPERATIVA
TAXIS “ATAHUALPA”

Para implementar un sistema de gestion, los primeros pasos a ejecutarse
son la realizacion del diagnéstico situacional, el mismo que pretende conocer
todos aquellos factores que influyen de forma directa o indirecta en las
cooperativas de transporte terrestre, sean estos internos como externos para
lo cual se utilizara la Matriz FODA y el Analisis PEST. Dentro del ambiente
externo se analizara los factores econdmicos, politicos, legales, sociales,
tecnoldgicos, ambientales, mercado, competencia y proveedores que son los
que afectan indirectamente a la cooperativa y que son factores a los cuales
no se puede controlar su comportamiento, y por ende la incidencia que
tienen sobre las empresas; al hablar del ambiente interno analizaremos los
factores administrativos, financieros, tecnoldgicos y de recursos humanos,

gue son los que afectan directamente a la cooperativa y son controlables.

Toda esta informacion nos ayudara a determinar la situaciéon actual de la
cooperativa, y nos permitira desarrollar estrategias para un mejor desarrollo

de la misma.

5.6.1.1 ANALISIS PEST

Macro ambiente.- La actividad econémica en un pais se ve reflejado por la
produccion de bienes y servicios, con lo cual se satisface las necesidades de
las personas, de esta forma el sector de transportes de taxis se encuentra
afectado por muchos factores externos que influyen en su desarrollo.

El Macro ambiente de la empresa esta compuesto por las fuerzas que dan

forma a las oportunidades o presentan una amenaza para la empresa. Estos

factores incluyen:
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+ Factor Econémico.- El transporte es fundamental dentro del desarrollo
de la economia de nuestro Ecuador, ya que se encarga de trasladar
personas, animales, alimentos, combustibles, etc. con el fin de satisfacer
una necesidad. Los transportistas son personas normales con
necesidades iguales a las de los demas y son los encargados de prestar
el servicio a los usuarios nacionales y extranjeros.

Los periodos de gobierno de nuestro pais han tenido cada uno su
historia, una mas representativa que otra; sin embargo las politicas
econdémicas adoptadas a las cuales las empresas deben sobrevivir son
diversas.

Actualmente el Ecuador vivira un afo electoral muy conflictivo, ya que las
condiciones legales y algunas malas practicas que se han generado para
favorecer la permanencia del gobierno actual y contra esto la oposicion
buscando la férmula para desmontar el aparato construido en los ultimos
cinco afos afectaran significativamente a todo el pais en general. Es
posible que también haya ingresos por la nueva y potencialmente grande
exportacion minera y ahorros significativos en los subsidios, via
racionalizacion de los precios de los combustibles o cambio de algunos

productos de menor octanaje por otros mas costosos.

o Producto Interno Bruto (PIB).- La prevision de crecimiento del
Producto Interno Bruto para el 2012 es 4,82% y la estimacion del
2013 es 3,98%.En el primer trimestre de este afio el PIB habia
reportado un incremento de 0,70%, motivado principalmente por la
industria manufacturera (excluyendo la refinacion petrolera) con
1,31% de crecimiento; la produccion agricola y ganadera, que
llegaron en conjunto a 1,22% de incremento. Esté factor es
importante ya que en cierta medida involucra a la compafia siendo
parte del sistema de produccién del pais, por medio de este
indicador econ6mico la compafiia puede proyectar decisiones a
futuro ya que el PIB refleja el nivel econdmico del pais de manera

general.
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Inflacion.- Este indicador mide la variacion de los precios de
bienes y servicios del mercado. Ecuador terminé el afio pasado
como el quinto pais con menos inflacion de la region, segun cifras
oficiales de los gobiernos de los 10 paises de Sudamérica. El pais
registrd una tasa inflacionaria anual del 4.16%, para este afio se

pronostica una inflacion del 4.6%.

Mark Weisbrot y Luis Sandoval, analistas del Center For Economic
And Policy Research, destacan en un informe de la unidad
académica que después de la crisis financiera de 1999 donde
Ecuador alcanzé un IPC del 96,1%, la inflacion comenzé a
disminuir y en 2004 alcanz6 una tasa anual del 2,4% y se mantuvo
por debajo del 4% hasta 2007.

El incremento de esta variable economica afecta a todos los
sectores productivos del pais, en el sector financiero, se puede
mencionar que el riesgo de crédito aumenta y provoca una
disminucidon en la capacidad de crédito y ahorro, también los
precios de los productos se elevan en el caso de la cooperativa, la
adquisicién de repuestos y mantenimiento de las unidades por
parte de los socios también se ve afectado, ya que al aumentar los
precios de los productos y servicios los ingresos de los socios y de

la compaifiia disminuyen.

o Tasa de Interés Activa.- Es la tasa de interés que reciben las
instituciones financieras por parte de sus clientes por concepto
de préstamos otorgados a los mismos. Este indicador
econdmico es muy importante ya que de esto depende la
inversion, el ahorro y la competitividad de un pais. En caso de
una elevacion de la tasa de interés activa, podria afectar de
manera significativa a la cooperativa si realizara a futuro
préstamos para la adquisicion de unidades de taxis. Asi

tenemos que en el mes de febrero sera 8.17%.
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o Tasas de Interés Pasiva.- Es la tasa de interés que reciben los
clientes por parte de las instituciones financieras por el dinero
captado. Este indicador econdémico involucra a la cooperativa
puesto que de ser la tasa de interés pasiva baja, los intereses
seran bajos y el ingreso por esta razon seria bajo, es decir, el
costo de oportunidad de inversion via intereses depende de las
fluctuaciones de esta tasa de interés. Asi tenemos que en
febrero es del 4.53%.

+ Factor Legal.- Nuestro pais se debate entre las buenas intenciones de
muchos ecuatorianos y las malas artes de politicos instalados en las
Funciones Ejecutiva y Legislativa ya que se publican normas de distinta
indole y ninguna llega a su proceso terminal, que es la publicacion en el
registro oficial y esto es por la inestabilidad de los gobernantes que no
terminan su proceso presidencial dejando en el aire todas estas leyes, sin

culminacion.

La implementacién de nuevas leyes de transito y nuevas reformas han
afectado sin duda alguna a todas las cooperativas de transporte, unas

llegando hasta el punto de su disolucién como entes de trabajo.

+ Factor Social.- En el 2000 con la crisis que atravesé el pais, provoco el
cierre de muchas empresas quienes dejaron en la desocupacion a
millones de personas, que pasaron a formar el grupo de los
desempleados. La falta de empleo se debe también al debilitamiento de
los empresarios, muchas empresas por la situacion econémica del pais
deciden reducir su némina para ajustar sus costos. La incapacidad del
sector productivo de generar plazas de trabajo y la saturacion actual, la
mano de obra barata proveniente de otros paises es otro factor que
afecta a la sociedad. Se propone analizar las variables sociales en su

situacion actual y las tendencias en su comportamiento.

o Desempleo.- Este indica el nivel de desempleo de una zona por lo

gue se asume niveles bajos de ingresos por esta causa.

114



Actualmente el gobierno ha implementado proyectos de trabajo
favorables para minimizar este indicador, el indice de desempleo
en Ecuador fue del 5 % el aflo pasado y para este afio el FMI
prevé una mejoria con un indice del 5,8 %, que sin embargo subira
al 6,2 % en 2013.

+ Factor Tecnolo6gico.- La tecnologia influye sobre todas las empresas. El
sector transportista maneja algun tipo de tecnologia para ejecutar sus
operaciones y realizar sus tareas, mediante la utilizacion de tecnologia
sofisticada, ya que siempre dependen de algun tipo de tecnologia para

poder funcionar y alcanzar sus objetivos.

Este factor se puede decir que si influye, ya que si las empresas no estan
modernizando la forma de como llevar y procesar la informacion dentro
de las instituciones con el fin de agilizar los procesos, no estaria
sumergida en el dia a dia de los cambios, es por eso que dentro de dicha
institucion se utiliza modernos equipos y sistemas para procesar la
informacion dentro de la misma, asi como también utilizan la tecnologia
en cuanto a el parque automotor unificando un solo disefio de logotipos y

demas publicidad que poseen los mismos.

+ Factor Medio Ambiente.- La preservacion del medio ambiente ha sido
un tema muy tratado en los dltimos tiempos, para lo cual se ha
implementado una serie de campafas, programas y hasta incluso una
serie de impuestos a los cuales se deben someter los vehiculos por la
emisidn de gases, los mismos que son medidos bajo un sistema
minucioso para saber el grado de contaminacién que generan los mismos
y de esta manera pasa hacer un requisito indispensable dentro del

proceso de matriculacion para los vehiculos.

+ Factor Politico.- La implementacion de nuevas politicas para
potencializar el comercio a nivel del pais y sobre todo a nivel de los
sectores fronterizos, ha llevado al gobierno a implementar un sin nimero

de cambios que restringen el paso de determinados productos que
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afectan de una u otra manera al sector del transporte en ciertos ambitos

de forma positiva y otros de forma negativa.

El nuevo giro total que ha sufrido el ambito del transporte en los dltimos
tiempos ha sido muy drastico, mediante el nuevo modelo politico al cual
se ha sometido el pais para que sea administrado. Todos estos
escenarios han proyectado una imagen negativa a nivel internacional,
ocasionando asi retraso en las negociaciones de interés para nuestro
pais. El resultado de ello ha sido una recurrente crisis politica que ha
provocado inestabilidad e incertidumbre, lo que resulta una amenaza alta

para la cooperativa.

Otros de los factores en los cuales incide a la institucion son sobre los
decretos y exoneraciones que realicen para el sector del transporte, asi

como también la regulacion de tarifas.

5.6.1.2. Micro Ambiente.- Es el andlisis de todo aquello que se puede
controlar y mediante el cual se puede lograr un cambio, asi tenemos a la

competencia y clientes.

+ Competencia.- la competencia en el sector del transporte es desleal, ya
gue el otorgamiento de permisos de operacion a distintas cooperativas
ha logrado que la variabilidad de precios sea uno de los factores a los
cuales tienen que enfrentarse dichas empresas, sosteniendo que el

costo del pasaje no se ajuste a datos reales.

En referencia a la Competencia en el parque automotor, se puede citar
gue algunas empresas cuentan con unidades modernas, sistemas GPS,
disefios atractivos e imagen, pero sin embargo, se mantienen en el

mismo trato y espacio en atencioén a usuarios.

+ Clientes.- El servicio de transporte esta dirigido a extractos sociales de

niveles medio bajo, medio y medio alto especialmente por comerciantes

116



gue viajan continuamente por situaciones de trabajo, como también por

el aporte que brinda el sector turistico.

El posicionamiento de mas consumidores que demandan este sector se
diferencia en dos segmentos, que son en dias normales y comerciales.
El trato a los clientes que demandan el servicio de transporte en la
organizacion es igual, tanto en dias festivos u ordinarios, siempre es un

servicio rapido y seguro.

5.6.1.2 ANALISIS FODA

Las Cooperativas como cualquier otra institucion, buscan siempre el
progreso continuo, por cuanto se ejecutaron diagnésticos generales en: la
estructura, aspectos legales, aspectos organizacionales, verificacion de
politicas internas, asi como también la revision de las funciones y
procedimientos establecidos; llegando a la conclusion de que existe una

carencia de organizacion que admita agilitar la realizacion de las tareas.

El analisis FODA permite conocer las debilidades y fortalezas que poseen
las cooperativas, estas a su vez son factores internos; como también las
oportunidades y amenazas que son factores externos que de alguna forma

inciden sobre el desarrollo de las mismas.

FACTORES INTERNOS

+ Existencia del plan de trabajo anual. * Ausencia de reportes de parte de socios
con los por menores del dia de trabajo.

+  Planificacién de gastos e ingresos. +  Falta de manuales administrativos

* Aplicacion de los estatutos vy |+ Carencia de un modelo de gestion

reglamentos administrativa

+  Cumplimiento del plan de trabajo + Falta de estandares de evaluacion de
desempefio.

*  Ejecucién de planes * Ausencia de la planificacién estratégica

+ Inexistencia de indicadores de gestion
* inexistencia de politicas institucionales

* Inexistencia de un organigrama
funcional.
. Falta de instrumentos de control

Elaborado por. Aracely Portilla
Tabla N° 43
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FACTORES EXTERNOS

+  Sistemas de gestion administrativa *  Permisos de operacion

*  Nuevos técnicas administrativas *  Falta de organismos para la supervision
de los cooperativas de transporte.

+ LasTICS * Lainestabilidad politica

+  Talento humano capacitado *  Lacompetencia

* Incremento de la productividad

+  Imagen corporativa

Elaborado por. Aracely Portilla
Tabla N° 44

Matrices.- Las matrices facilitan la identificacion de la relacion que pueda
existir entre los factores tanto internos como externos de un determinado
problema, permitiendo relacionar mediante un esquema de filas y columnas
la situacién analizar y asi plantear las posibles soluciones.

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS
Existencia del plan de trabajo anual. 0.07 4 0.28
Planificacion de gastos e ingresos. 0.07 4 0.28
Aplicacion de los estatutos y reglamentos 0.06 3 0.18
Cumplimiento del plan de trabajo 0.08 3 0.24
Ejecucion de planes 0.09 4 0.36
DEBILIDADES
Ausencia de reportes de parte de socios | 0.07 2 0.14
con los por menores del dia de trabajo.
Falta de manuales administrativos 0.08 1 0.08
Carencia de un modelo de gestiéon | 0.09 1 0.09
administrativa
Falta de estdndares de evaluacién de | 0.06 1 0.06
desempefio.
Ausencia de la planificacion estratégica 0.07 1 0.07
Inexistencia de indicadores de gestion 0.06 1 0.06
inexistencia de politicas institucionales 0.07 1 0.07
Inexistencia de un organigrama funcional. 0.06 2 0.12
Falta de instrumentos de control 0.07 2 0.14

Elaborado por. Aracely Portilla
Tabla N° 45

NOTA: los valores de las calificaciones son los siguientes: 1= debilidad mayor, 2=debilidad

menor, 3= fortaleza menor, 4= fortaleza mayor

Interpretacién: el total ponderado es de 2.17, lo que indica que la posicidon
estratégica interna general de la empresa esta por debajo de la media que

es de 2.50, concluyendo que existe una debilidad en los aspectos internos
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de la cooperativa, por lo que se deberia tomar la medidas correctivas

necesarias que contribuyan al mejoramiento y avance de la misma.

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES
Sistemas de gestion administrativa 0.10 4 0.40
Nuevos técnicas administrativas 0.10 4 0.40
Las TICS 0.10 4 0.40
Talento humano capacitado 0.09 4 0.36
Incremento de la productividad 0.09 3 0.27
Imagen corporativa 0.08 3 0.24
AMENAZAS

Permisos de operacion 0.09 1 0.09
Falta de organismos para la supervision 0.09 1 0.09
de los cooperativas de transporte.

La inestabilidad politica 0.08 1 0.08
La competencia 0.09 2 0.18
Clientes insatisfechos 0.08 2 0.16

Elaborado por. Aracely Portilla
Tabla N° 46

NOTA: los valores de las calificaciones son los siguientes: 1= amenaza mayor, 2=amenaza

menor, 3= oportunidad menor, 4= oportunidad mayor

Interpretacién: el total ponderado de 2.67 nos indica que la empresa esta
aprovechando las oportunidades del sector, pero lo que le dificulta el logro
en su totalidad es la correcta formulacién de estrategias claras, ejecutables
que permitan responder de manera efectiva a las amenazas del ambiente

externo.
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MATRIZ DE APROVECHABILIDAD

OPORTUNIDADES Sistemas de gestion administrativa

Nuevas técnicas administrativas
Las TICS

Talento humano capacitado

Incremento de la productividad

FORTALEZAS

Imagen corporativa

Existencia del plan de trabajo

anual.

Planificacion de gastos e 2 3 3 0 2 0
ingresos.
Aplicacion de los estatutos y 1 1 0 1 2 3
reglamentos
Cumplimiento del plan de 1 1 2 1 3 3
trabajo

Ejecucion de planes

Elaborado por. Aracely Portilla

Tabla N° 47

Nota: alto=3, medio = 2, bajo= 1, ninguno= 0
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MATRIZ DE VULNERABILIDAD

Ausencia de reportes de parte de socios con los por menores del dia de trabajo.

1 O R L

Elaborado por: Aracely Portilla

DEBILIDADES - .
Falta de manuales administrativos
Carencia de un modelo de gestion administrativa
Falta de estandares de evaluacion de desempefio.
Ausencia de la planificacién estratégica
Inexistencia de indicadores de gestion
inexistencia de politicas institucionales
Inexistencia de un organigrama
funcional.
Falta de instrumentos

Permisos de operacion 1 0 0 0 0 0
Falta de organismos para la supervision de los 2 3 1 1 0 0
cooperativas de transporte.
La inestabilidad politica 1 2 2 1 1 1
La competencia 2 2 2 2 2 2
Clientes insatisfechos 2 1 1 1 1 2

Tabla N° 48
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MATRIZ FODA

MATRIZ FODA

FORTALEZAS (F)
Existencia del plan de trabajo anual.
Planificacion de gastos e ingresos.
Aplicacién de los estatutos y reglamentos
Cumplimiento del plan de trabajo
Ejecucion de planes

DEBILIDADES (D)
Ausencia de reportes de parte de socios
con los por menores del dia de trabajo.
Falta de manuales administrativos
Carencia de un modelo de gestion
administrativa
Falta de estandares de evaluacién de
desempenio.
Ausencia de la planificacion estratégica
Inexistencia de indicadores de gestion
inexistencia de politicas institucionales
Inexistencia de un organigrama funcional.
Inexistencia de una estructura organica
Falta de instrumentos de control

OPORTUNIDADES (O)
Sistemas de gestion administrativa
Nuevos técnicas administrativas
Las TICS
Talento humano capacitado

ESTRATEGIAS (FO)
Implementar un modelo de
administrativa
Aplicar los nuevas técnicas administrativas
Utilizar las TICS dentro de toda la organizacion
Reclutar talento humano capacitado para la
organizacion.

Elaborar un Plan Operativo Anual con base al
macro y micro ambiente.

gestion

ESTRATEGIAS (DO)
Implementar un buzén de quejas de los
socios y clientes para poder corregir los
pormenores y tener clientes satisfechos.
Dotar de manuales administrativos para

aprovechar las nuevas técnicas
administrativas.

Crear las politicas institucionales
Implementar un sistema de gestién

administrativa

AMENAZAS (A)
Permisos de operacion
Falta de organismos para la
supervisién de los cooperativas de
transporte.
La inestabilidad politica
La competencia

ESTRATEGIAS (FA)
Elaborar el plan de trabajo contemplando los
permisos de funcionamiento.
Reformar los estatutos y reglamentos de
acuerdo a los organismos de control
Elaborar planes para contrarrestar la
competencia

ESTRATEGIAS (DA)
Elaborar los reportes de los por menores
dentro de la cooperativa de forma diaria
Implementar  informes de  reportes
mensuales de los por menores con los
socios
Establecer indicadores de control de
desempenio

Disefiar un plan estratégico

Tabla N° 49

Elaborado por. Aracely Portilla
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MODELO DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA EMPRESAS
DE TRANSPORTE DE PASAJEROS EN TAXIS

l , ‘ l

Subsistema de Subsistema Subsistema de evaluacidn de S“hSiﬁtl’-"_"fl de Subsistema de control y
planificacitn Organizacidn desempefio capacitacion seguimiento
! ! !
Replanteamiento de a Estructura Programactn Plan de capacitacian Fst?hlecimientu . de
misidn y visidn organizacionl indicadores de gestion de

l l desempefio

,, l

Implementacian de politicas

v

Evaluacidn y medician del Medicitn de desempefio

e Manual de organizacitn y desempefio Monitoreo de unidades de
institucionales funci -
unciones SErvicio
Nnélisis FODA l Criterios .(iiE evaluacidn .
de la gestidn Sistema  de  control
Prucesug de reclutamiento contable
y seleccion de personal e
. ., 3
Formulacian de estrategias indieriin ﬂ

RETROALIMENTACION

Elaborado por. Aracely Portilla Grafico N° 41
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5.6.2 SUBSISTEMA DE PLANIFICACION

Grafico N° 42

™ —
Misian Fortalezas
Visitn Planificacidn Analisis FODA Doortunidades
> Estratégica IJ
Valores ‘< Debilidades
Paoliticas Amenazas
_/

- k
Estrategias

Objetivos Generales

Elaborado por. Aracely Portilla

Es asi que las cooperativas de taxis, y especialmente la Cooperativa de
Taxis Atahualpa para ser mas competitiva y mejorar en el mercado del
transporte debe tener bien claro cual es la razon de ser y hacia donde quiere
llegar, para esto deben tener un direccionamiento estratégico correctamente

definiendo aspectos como:

* La Mision

* La Vision

* Los Objetivos

* Principios y Valores
* Las Politicas

* Las Estrategias

Se constituye la Cooperativa de Transporte de Pasajeros en Taxis
“Atahualpa”, la misma que se rige por la Ley y Reglamento de Cooperativas,
el presente Estatuto y los Reglamentos Especiales que se dictaren segun los
articulos 1,2 y 3 de la Ley de Cooperativas y articulos 1, 2,3 y 4 del

Reglamento general.

124



El domicilio legal de la Cooperativa es la ciudad de Tulcan, provincia del
Carchi. La duracion de la Cooperativa es indefinida, ilimitada en el niumero
de socios/as, sin embargo la Cooperativa podra disolverse o liquidarse en
cualquier momento por motivos especiales y especificos segun el Art.98 de
la Ley y Art. 124 del Reglamento de Cooperativas. La responsabilidad de la
Cooperativa esta limitada a su Capital que aportan los socios/as activos/as y

estaran representados por Certificados de Aportaciones.

La Cooperativa busca como finalidades: la solidaridad, el mejoramiento
social y econémico de sus miembros, operando en el servicio de transporte
liviano con unidades de tipo Taxi, de acuerdo con las regulaciones, que para
el efectivo dicte la Comision Nacional de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.

Para el cumplimiento de estas finalidades, la Cooperativa:

a) Se integrara con la aportacién de una unidad por cada socio/a, quien
sera chofer profesional y manejara su propio vehiculo.

b) Instalara servicios relativos al transporte motorizado sujetandose a las
disposiciones legales.

C) Establecera un Fondo de Apoyo para Accidentes de Transito y
Calamidad Doméstica, destinado a prestar auxilio econdémico a sus
socios/as, la forma de este apoyo constara en el Reglamento
correspondiente.

d) Establecera cualquier servicio, destinado a mejorar la situacion
economica y cultural se sus miembros.

e) Efectuara otras actividades siempre que se encuentre enmarcadas en

la Ley y Reglamento General de Cooperativas.

5.6.2.1 FILOSOFIA ADMINISTRATIVA

De acuerdo a la administracién, dentro de toda organizacion es de gran
importancia establecer la mision y vision de la empresa, con el objetivo de
promover un compromiso de trabajo y una idea clara de a donde se quiere

llegar y mediante esto dirigir todas las estrategias y objetivos para lograrlos.
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+ Mision.- Es la formulacion de los propésitos de la organizacion, y debe

crear compromisos e inducir comportamientos en la organizacion.

La formulacién de la misién es una declaraciéon de conceptos y actitudes
presentes mas que de detalles especificos. La declaracion de mision
debe responder a las siguientes interrogantes:

* ¢ Quiénes somos?

* ¢ Qué buscamos?

+ ¢Por qué lo hacemos?

+ ¢ Para quienes trabajamos?

* Misién actual

Brindar un servicio profesional, oportuno, confiable, eficiente destinado a
satisfacer las necesidades de nuestros (as) clientes, fomentando la
comunicacion, siendo participes en el desarrollo de la heroica provincia del
Carchi, Cooperativa Atahualpa y del pueblo al cual nos debemos en el diario

trabajo.

* Misién replantada

Somos una cooperativa de transporte de pasajeros en taxi dedicada a la
prestacion del servicio de forma profesional, con unidades modernas,
brindando seguridad y satisfaccion de las necesidades de los usuarios

nacionales y extranjeros.

Elaborado por. Aracely Portilla

+ Vision.- La vision de una empresa es una declaracién que indica hacia
dénde se dirige la misma en el largo plazo, o qué es aquello en lo que
pretende convertirse. La razén de establecer la vision de una empresa,
es gue ésta sirva como guia que permita enfocar los esfuerzos de todos

los miembros hacia una misma direccion, es decir, lograr que se
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establezcan objetivos, disefien estrategias, tomen decisiones y se

ejecuten tareas, bajo la guia de ésta; logrando asi, coherencia y orden.

Para formular la vision de una empresa, podemos hacernos las

siguientes preguntas:

+ ¢ Cual es la imagen futura que queremos proyectar de nuestra

empresa?
» ¢Cudles son nuestros deseos o aspiraciones?
» ¢ Hacia donde nos dirigimos?

» ¢Hacia donde queremos llegar?

* Vision actual

Mantenerse como la mejor cooperativa de transporte de pasajeros en
taxis de la ciudad de Tulcan y norte del pais integrado por sus 210
asociados, brindando a la ciudania un servicio de excelencia con calidad
y calidez mediante renovacion de su parque automotor con unidades
modernos y un trato preferencial y criterio innovador a seguir siendo

ejemplo de organizacion, trabajo y satisfaccion de nuestros (as) clientes.

* Vision replanteada

Ser una cooperativa de transporte de pasajeros en taxis lider en la provincia
del Carchi y norte del pais, brindando un servicio eficiente y eficaz mediante

un parque automotor renovado, siendo un ejemplo de organizacion y trabajo.

Elaborado por. Aracely Portilla

+ Objetivos

Objetivo General.- Todas las empresas deben establecer sus objetivos y

la forma de como alcanzarlos, estos deben estar establecidos en base a los
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contenidos de la vision y la mision de la empresa en un tiempo determinado.

Para lo cual se propone los siguientes objetivos:

e Alcanzar el crecimiento de la cooperativa mejorando el entorno
interno (socios), asi como la atencion al cliente mediante la
capacitacion.

e Prestar el servicio de transporte a los usuarios con las mejores
condiciones, como la puntualidad, seguridad, y calidad.

e Ampliar su cartera de clientes para obtener amplitud de mercado.

+ Valores

Los valores no son mas que una creencia bastante sélida respecto de lo que
es bueno o malo y que guia las acciones y la conducta de los empleados
durante su desempefio en pos de los objetivos de la organizacion. De esta
manera se puede considerar que los valores conforman una ideologia que

impregna las decisiones de todos los dias.”

* Responsabilidad.- cumplir con eficiencia y eficacia todas las tareas

asignadas.

* Honestidad.- ser transparente con cada una de las actividades que

realiza dentro de la institucion.
* Respeto.- mantener una buena relacion con los socios y empleados.

+ Solidaridad.- ayudar y apoyar a los socios en cualquier situacion o

calamidad que se encuentren.

+ Compromiso.- mantener el sentido de pertenencia hacia la

institucion.

+ Amabilidad.- ser amables con los usuarios al momento de prestar el

servicio de transporte.

+ Principios.- “Un principio representa la mejor guia posible en la

seleccion de alternativas que conducen a las cualidades deseadas en

128



una organizacion. “Los principios son elementos éticos aplicados que

guian las decisiones de la empresa y definen el liderazgo de la misma.

» Servir en forma agil y profesional
« Trabajo en equipo,

» Liderazgo,

+ Emprendedor,

» Cultura en nuestros servicio,

* Educaciony

« Capacitacion permanente.

+ Politicas Generales.- Las politicas se refieren las lineas directrices
especificas, los métodos, los procedimientos, las reglas que se
establecen para respaldar y fomentar el trabajo que llevara a alcanzar

las metas enunciadas.

» Trato a usuarios basado en principios y valores corporativos.

*+ Mantener una informacion mensual de los resultados de las
actividades realizadas.

» Asistir a todas las reuniones que dispusieran la cooperativa y los
organismos de control.

» Aceptar y cumplir todas las politicas institucionales disciplinadamente.

+ Politicas Institucionales

+ La cooperativa mantendra choferes profesionales capaces de brindar
confianza y seguridad al usuario.

« Cumplir normas y reglamentos institucionales y los que estuvieren
vigentes en la ley de cooperativas.

* Proporcionar de manera eficiente datos que los organismos de control

de transporte en el momento que los necesitare.
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Los conductores deberan laborar con su respectiva identificacion
(licencia y matricula).

Los conductores deberan llevar el uniforme de la cooperativa todos
los dias.

Mantener la ética profesional en todas las actividades relacionadas

con la cooperativa.

+ Estrategias (FO)

>

YV V V V

Implementar un modelo de gestién administrativa

Aplicar los nuevas técnicas administrativas

Utilizar las TICS dentro de toda la organizacion

Reclutar talento humano capacitado para la organizacion.

Elaborar un Plan Operativo Anual con base al macro y micro

ambiente.

+ Estrategias (FA)

>

>

Elaborar el plan de trabajo contemplando los permisos de
funcionamiento.

Reformar los estatutos y reglamentos de acuerdo a los organismos
de control.

Elaborar planes para contrarrestar la competencia.

+ Estrategias (DO)

>

>
>

Implementar un buzén de quejas de los socios y clientes para poder
corregir los pormenores y tener clientes satisfechos.

Dotar de manuales administrativos para aprovechar las nuevas
técnicas administrativas.

Crear las politicas institucionales.

Implementar un sistema de gestion administrativa.

+ Estrategias (DA)

>

Elaborar los reportes de los por menores dentro de la cooperativa de
forma diaria.

Implementar informes de reportes mensuales de los por menores con
los socios.

Establecer indicadores de control de desempefio.

Disefiar un plan estratégico.
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5.6.3 SUBSISTEMA DE ORGANIZACION

Grafico N° 43

Organigrama Estructura

Estructural Organizacional

Manual de Organizacion y

Funciones

Proceso de reclutamiento, seleccitn e
induccidn del personal

Elaborado por: Aracely Portilla

Al realizar la investigacion se encuentra que la organizacién no cuenta con
una estructura organica representada en un organigrama, para lo cual se vio
conveniente disefiar e implementar un organigrama estructural, con el fin de
establecer de forma correcta y asi pasar a disefiar el manual de organizacion
y funciones, enmarcando las funciones de acuerdo a su nivel como también
el rango jerarquico. Para lo cual se propone el siguiente organigrama

estructural:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE
TAXIS “ATAHUALPA’
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Elaborado por: Aracely Portilla

Grafico N° 44
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5.6.3.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Descripcién de la empresa

La Cooperativa de Taxis “Atahualpa” es una institucion de servicio de
transporte terrestre en la modalidad de taxi, la misma que tiene como
objetivo prestar el servicio de traslado de personas u objetos de un lugar a
otro con el fin de satisfacer dichas necesidades, ademas de este servicio
pone a disposicion de la sociedad las modernas y amplias instalaciones de

dos sedes especiales para la realizacién de eventos especiales.

La Cooperativa de taxis “Atahualpa” ha logrado gran prestigio a nivel local,
ya que la prestacion oportuna de sus servicios, esta encaminada a mejorar
las condiciones de vida de los usuarios tanto nacionales como extranjeros, y

de la colectividad en general que requiera del servicio.

La cooperativa ha demostrado gran interés por mejorar dia a dia las
falencias que en el largo recorrido de tiempo de constitucion ha tenido, y que
ha logrado sobrellevar de la forma mas eficiente, dando una pronta
respuesta y una correcta acogida a los mismos, logrando tener un buen

impacto social en cuanto a la imagen.

Introduccién

El manejo y administracién adecuada del personal que labora en cualquier
institucion debe ser de forma efectiva para lo cual es necesario que se
establezcan manuales de organizacion y funciones, que sirvan de guia para
la fuerza laboral, en lo que compete al desarrollo de las actividades

referentes a su cargo o puesto dentro de la organizacion.

Razon por la cual se ha visto conveniente en la Cooperativa de Taxis
“Atahualpa” implementar un manual de funciones y procedimientos, el mismo
gue contempla todos las areas que forman parte de la misma, donde se
establece la descripcion de los perfiles, las funciones que debe desempenar

y los procedimientos que se deben seguir para cumplir las funciones. Todo
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esto acompafiado de competencias laborales y responsabilidades que
permitan el excelente desempefio del mismo, este a su vez constituye una
guia para llevar de mejor forma el desarrollo de las actividades de dicho
cargo rescatando y sefialando que toda actividad es compleja y que se las
debe realizar de forma transparente con el fin de lograr un buen resultado en

el recurso humano.

Descripcion del puesto.- Representar a la cooperativa en todo ambito
social y tener la capacidad para la toma de decisiones conjuntamente con

los demas departamentos, contribuyendo al cumplimiento de objetivos.

Datos de identificacion

PUESTO: ASAMBLEA GENERAL

Nivel FUNCIONAL SUPERVISA SILX__

Funcional: N° PUESTOS 5
NO_

Misién del puesto.- Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las operaciones
administrativas realizadas por todos los subordinados con el objetivo de

evaluar el desempefio de los mismos.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

e Reformay aprobar el estatuto

e  Conocer los balances semestrales y los informes relativos a la marcha de la Cooperativa, aprobarlos,
rechazarlos y realizar las observaciones pertinentes

. Decretar la distribucién de excedentes, de conformidad con la Ley, este Reglamento y el Estatuto.

. Elegir y remover, con causa justa, a los miembros de los organismos directivos.

. Relevar de sus funciones al Gerente, con causa justa.

e Acordar la disolucion de la cooperativa, su fusion con otra u otras y su afiliacién a cualquiera de las
organizaciones gremiales.

. Resolver en apelacion, sobre las reclamaciones o conflictos de los socios entre si o de estos con
cualquiera de los organismos de la cooperativa

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacién
Estudios superiores Contabilidad, Administracion de | Monitorear el desempefio de
Empresas, areas afines subordinados
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Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afios

Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido
Medio Alto Experto
Manejo de las TIC X
Manejo de recursos materiales X
Manejo de recurso humano X
Competencias de gestidon
Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1/ 2| 3| 4|5
Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo con X
equipo sus habilidades o competencias especificas, para cumplir una
determinada meta bajo la conduccién de un coordinador.
Asesoramiento Ofrecer guias y sugerencias a los demas para la toma de decisiones. X
X

Liderazgo

Proceso de interaccion entre los directivos de las organizaciones y sus
colaboradores, que consiste en inspirar confianza y apoyo mutuamente
para el logro de los objetivos organizacionales y personales en el
contexto de las organizaciones.

Descripcidn del puesto.- Brindar el apoyo necesario en todos los aspectos

administrativo-operativo de la cooperativa, logrando que el personal que esta

bajo su responsabilidad ejecute bien las tareas, asegurando una correcta

aplicacion de las politicas y procedimientos vigentes.

Datos de identificacion

PUESTO: PRESIDENTE
Nivel SIX__
Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS 10
NO_
Mision del puesto.- Revisar, supervisar y controlar las operaciones

administrativas realizadas por el Gerente, Consejos y Comisiones con el

objetivo de controlar el desarrollo de las actividades
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Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, Reglamento Interno, Reglamentos Especiales y Resoluciones de los

organismos directivos.

. Presidir las sesiones de Asamblea General ordinarias, extraordinarias y del Consejo de Administracion.

e  Vigilar todo movimiento de la Cooperativa

e  Convocar a sesiones de los organismos de la entidad.

e  Suscribir las actas conjuntamente con el Secretario.

e  Contribuir al engrandecimiento de la Institucion.

e Informar de la marcha de la Cooperativa a los diferentes organismos.

e Llevar la correspondencia oficial.

. Imponer normas disciplinarias a socios/as y empleados/as.

Educacion formal

Nivel de Educacién formal

Titulo requerido

Area de especializacion

Estudios superiores

Contabilidad, Administracién de

Empresas, areas afines y servicio al cliente

Supervisar el accionar administrativo

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia

Especialidad de la experiencia

2 afios

Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido
Medio Alto Experto
Manejo de las TIC X
Manejo de recursos materiales X
Competencias de gestion
Competencia Definicién de las competencias de gestion Nivel
s de gestion requerido
1/ 2| 3| 4|5
Actuar con | Capacidad para adoptar actitudes opuestas, ejercer liderazgo y dejarse X
flexibilidad liderar, opinar y aceptar opiniones de los demas.
Liderazgo Proceso de interaccion entre los directivos de las organizaciones y sus X

colaboradores, que consiste en inspirar confianza y apoyo mutuamente para
el logro de los objetivos organizacionales y personales en el contexto de las
organizaciones.
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Descripcién del puesto.- Brindar el apoyo necesario en todos los aspectos
administrativo-operativo de la cooperativa, logrando que el personal que esta
bajo su responsabilidad ejecute bien las tareas, asegurando una correcta

aplicacion de las politicas y procedimientos vigentes.

Datos de identificacion

PUESTO: GERENTE

Nivel SIX__

Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS 2
NO_

Mision del puesto.- Revisar, supervisar y controlar las operaciones
administrativas realizadas por el Asesor Juridico y Secretario con el objetivo

de controlar el desarrollo de las actividades

Funciones esenciales

Actividades esenciales

e  Abrir y administrar cuenta/s corriente/s en banco/s de la localidad conjuntamente con la firma del
Presidente.

e Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.

e  Administrar y organizar a la institucién y responsabilizarse de esta.

. Entregar al contador todos los documentos indispensables para la contabilizacion.

. Depositar en la/s cuenta/s de banco/s los valores diarios recaudados por la entidad.

e  Todo pago mayor a 200 doélares se lo realizara mediante cheque.

. Llevar el registro de contribuciones y multas.

e  Asistir obligatoriamente a las sesiones de Consejos y Asamblea General.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion

Estudios superiores Contabilidad, Administracion de | Supervisar el accionar administrativo
Empresas, areas afines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afos Funciones similares
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Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X

Competencias de gestion

Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1{ 2| 3| 4|5

Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas de acuerdo con sus habilidades o X
equipo competencias especificas, para cumplir una determinada meta bajo la

conduccién de un coordinador.
Hacer lo que | Ser perseverante, concentrarse a pesar de los obstaculos, asumir X
conoce responsabilidades, ser capaz de trabajar solo y también con los demas

cuando es necesario.
Tener espiritu | Actuar con rapidez, de forma apropiada y con precision. X
de decisién

Descripciéon del puesto.- Delegar responsabilidades a los subordinados y
tener la capacidad para actuar con decisién y equidad cuando se presentan

problemas con sus colaboradores.

Datos de identificacion

PUESTO: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Nivel SIX__

Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS 4
NO_

Misién del puesto.- Responsable del funcionamiento de la cooperativa,

ejecuta y toma decisiones conjuntas con la Asamblea General.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

e  Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 15 del Estatuto de la Cooperativa.

. Dictar las normas generales de administracion interna, con sujecion a la Ley de Cooperativas, su
Reglamento General y al estatuto.

e  Autorizar los contratos en los que intervenga la Cooperativa por intermedio de su Presidente y Gerente
hasta la suma de dos mil délares americanos.

e Llevar el registro de los socios/as activos e inactivos de la Institucion en el cual constard némina, estado

civil, nacionalidad, domicilio, fecha de admisién y salida, etc.
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. Recibir y entregar por medio de inventario los bienes de la entidad al Gerente.

. Exigir al gerente y demas empleados que manejen fondos de la Institucién, la caucion que se determine
en el Estatuto.

e  Autorizar al Gerente la adquisicion de bienes Utiles y mas enseres necesarios para la marcha de la
Cooperativa, previo el cumplimiento de los justificativos que el caso amerite.

e Elaborar el presupuesto econémico el gerente y contador de la entidad.

. Designar los empleados que requiera la Cooperativa para su funcionamiento.

e  Remover a los empleados con causa justa.

e Resolver todos los asuntos que no estén previstos en la Ley de Cooperativas y en el Estatuto.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Estudios superiores Contabilidad, Administracion de | Evaluar el desarrollo de los
Empresas, areas afines colaboradores.

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afios Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X

Competencias de gestién

Competencias Definicion de las competencias de gestion Nivel

de gestion requerido
12| 3| 4|5

Innovacion Dominar rapidamente nuevas tendencias administrativas y tecnoldgicas. X

Tener espiritu | Actuar con rapidez, de forma apropiada y con precision X

de decision

Formar un Invertir en el desarrollo del potencial de sus colaboradores, identificando X

. y ofreciendo nuevos desafios y responsabilidad compartida.
equipo de
talentos

Descripcion del puesto.- Ejerce la supervision de todas las actividades de
la cooperativa y fiscalizar los actos de los 6rganos, directivos y empleados

de la institucion en el ambito econémico.

139



Datos de identificacion

PUESTO: CONSEJO DE VIGILANCIA

Nivel SIX__

Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS 2
NO-__

Misién del puesto
Vigilar los movimientos econdmicos efectuados en la cooperativa y verificar

el empleo de dichos recursos con los respectivos respaldos.

Funciones esenciales

Actividades esenciales
. Dar el cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 19 del estatuto de la Cooperativa.

. Derecho al veto el que sera acatado por los organismos de la Cooperativa y en caso de infringirlo, los
transgresores seran sancionados de conformidad a la Ley de Cooperativas, Reglamento General, y
Estatuto sin perjuicio de las acciones civiles y penales que pudieren promoverse en su contra.

. Los miembros del Consejo de Vigilancia seran responsables de tomar soluciones que contrarien justas
peticiones adoptadas por el Consejo de Administracion, sin perjuicio de ser removidos de sus cargos por
la Asamblea General.

. Controlar los vehiculos que prestan los servicios de transporte de pasajeros, a fin de que renan 6ptimas
condiciones de presentacién, aseo y seguridad.

. Controlar que los turnos, itinerarios y mas normas de trabajo de los socios/as se desenvuelvan con

normalidad y a plena satisfaccién del usuario.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Estudios superiores Contabilidad, Administracién de | Controlar el movimiento financiero
Empresas, areas afines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afios Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X
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Competencias de gestidon

Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido

1| 2| 3| 4| 5
Enfrentar los | Poseer actitud firme, evitar censurar a los otros por los errores cometidos, X
desafios con | sercapaz de salir de situaciones dificiles.
tranquilidad
Tener espiritu | Actuar con rapidez, de forma apropiada y con precision. X
de decision
Trabajo en | Es un conjunto de personas para cumplir una determinada meta bajo la X

. conduccién de un coordinador.

equipo

Descripcion del puesto.- Brindar el apoyo necesario en todos los aspectos
administrativo-operativo de la cooperativa, logrando que el personal que
esta bajo su responsabilidad ejecute bien las tareas, asegurando una

correcta aplicacion de las politicas y procedimientos vigentes.

Datos de identificacion

PUESTO: SECRETARIO

Nivel Sl

Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS
NO_X_

Mision del puesto.- Llevar las actas de las sesiones extraordinarias y

ordinarias de la Asamblea General y Consejo de Administracion

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Elaborar las convocatorias de sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General y del Consejo
de Administracion.
e Llevar el libro de actas y el archivo.

e Darfede las actas, y del archivo que esté a su cargo.
. Certificar los acuerdos, decretos, resoluciones y actas del Consejo de Administracion y Asamblea General.

. Guardar absoluta reserva de los aspectos internos dela Cooperativa.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Bachiller Contabilidad, Administracion de | Manejar las TICS y la expresion
Empresas, areas afines literaria

141



Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

lafio

Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido
Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X
Competencias de gestion
Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 2| 3| 4| 5
Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo con X
equipo sus habilidades o competencias especificas, para cumplir una
determinada meta bajo la conduccién de un coordinador.
Asesoramiento Ofrecer guias y sugerencias a los demas para la toma de decisiones. X
Liderazgo Proceso de interaccién entre los directivos de las organizaciones y sus X
colaboradores, que consiste en inspirar confianza y apoyo mutuo.

Descripcién del puesto.- Brindar el apoyo necesario en todos los aspectos

juridicos a los miembros de la cooperativa, asegurando una correcta

aplicacién de las politicas y procedimientos vigentes.

Datos de identificaciéon

PUESTO: ASESOR JURIDICO

Nivel Sl

Funcional: FUNCIONAL SUPERVISA N° PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Informar a la Cooperativa las nuevas normativas

vigentes para la operacion de la misma, asi de igual manera respaldar las

decisiones de los directorios y verificar las contrataciones realizadas.
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Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

e  Absolver consultas y orientar a los socios en aspectos juridicos legales.

. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

e  Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico legal.

. Patrocinar las acciones judiciales en que intervenga la Cooperativa en los procedimientos judiciales y/o
administrativos.

e Otras que le sean asignados por la Alta Direccion.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion

Doctor en Jurisprudencia Derecho Supervisar el area juridica

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afios Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido
Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacién X
Manejo de recursos materiales X
Manejo de leyes X

Competencias de gestidon

Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 2| 3| 4| 5
Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo con X
equipo sus habilidades o competencias especificas, para cumplir una
determinada meta bajo la conduccién de un coordinador.
Asesoramiento Ofrecer guias y sugerencias a los demas para la toma de decisiones. X
Liderazgo Proceso de interaccion entre los directivos de las organizaciones y sus X
colaboradores, que consiste en inspirar confianza y apoyo mutuamente
para el logro de los objetivos organizacionales y personales en el
contexto de las organizaciones.

Descripcién del puesto.- Controlar el ingreso y la recuperacion del dinero

emitido en los créditos aprobados.
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Datos de identificacion

PUESTO: COMISION DE CREDITO

Nivel OPERACIONAL SUPERVISA S

Funcional: N° PUESTOS
NO_X__

Misién del puesto.- Controlar el proceso para la otorgacion de créditos a los

socios con la respectiva documentacion.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

e  Sesionar ordinariamente, una vez por semana o con la frecuencia que aseguren un servicio de préstamos
oportuno.
e Atender al servicio de crédito en base de la solicitud de préstamos en la que deben constar, entre otros,
necesariamente los siguientes datos
o  Nombre del socio/a prestarlo
o  Monto del crédito solicitado
o Plazoy forma de pago: semanal, mensual; cuotas de pago al saldo, etc.
o  Destino del crédito, el que sera para finalidades propias del trabajo y atencion de los vehiculos
o Interés
o Garantias
e Llevar el libro especifico con las actas de aprobacion o negacion de los préstamos, consignando las
razones para las resoluciones en ambos casos, cuyas actas deben llevar las firmas de sus miembros. En
caso de negacion del crédito el socio/a puede presentar su apelacion al Consejo de Administracién,
organismo que resolvera el caso de conformidad con el Reglamento pertinente
. Sugerir y solicitar al Consejo de Administracion la modificacion de ciertas politicas crediticias de acuerdo
de las necesidades de los socios/as y resultados del servicio.
. Informar trimestralmente de su labor al Consejo de Administracion y semestralmente a la Asamblea

General.

Educaciéon formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion

Estudios superiores Contabilidad, administracién, | Supervisarla otorgacion de créditos
economia a fines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afos Funciones similares
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Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas

Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X
Competencias de gestion
Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 23| 4|5
Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que X
propicio para el | favorezca el desarrollo de su equipo.
desarrollo
Asesoramiento Ofrecer guias y sugerencias a los demas para la toma de decisiones. X
Establecer Saber establecer buenas relaciones de trabajo, negociar cuando X
b existan problemas, conseguir cooperacion.
uenas
relaciones en la
empresa:

Descripcion del puesto.- Promover la innovacion de conocimientos y

minimizar la resistencia al cambio.

Datos de identificacion

PUESTO: COMISION DE EDUCACION

Nivel OPERACIONAL SUPERVISA Sl

Funcional: N° PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Planificar capacitaciones a los socios en temas de

interés.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Organizar y desarrollar programas de capacitacion, formacioén continua y asesoria cooperativista a los

socios/as, dirigentes y empleados/as.

e Informar trimestralmente de su labor al Consejo de Administracién y semestralmente a la Asamblea

General

. Difundir entre los socios/as el Estatuto, Reglamento Interno y Reglamentos Especiales que norman las

actividades de la Institucion.
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Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacién

Bachiller Contabilidad, administracién, Promover la educacion
economia a fines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

1 afio Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacién X
Manejo de recursos materiales X

Competencias de gestion

Competencias Definicion de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 23| 4|5
Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que favorezca X
propicio para el el desarrollo de su equipo.
desarrollo
Hacer lo que | Ser perseverante, concentrarse a pesar de los obstaculos, asumir X
conoce responsabilidades, ser capaz de trabajar solo y también con los demés
cuando es necesario.
Aprender rapido | Dominar rapidamente nuevas tecnologias. X

Descripcion del puesto.- Promover el espiritu de solidaridad entre los

SOcios.

Datos de identificacion

PUESTO: COMISION DE ASUNTOS SOCIALES

Nivel OPERACIONAL S|

Funcional: SUPERVISA Ne PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Organizar y ejecutar actos sociales dentro de la

cooperativa
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Funciones esenciales

Actividades esenciales

Prestar auxilios:

. En caso de calamidad doméstica de los socios/as.

. Fondo Mortuorio, gestion y entrega a los familiares cercanos.

. Fondo de Cesantia, el que sera entregado al socio/a de acuerdo al Reglamento respectivo.

. Promover y organizar el desarrollo de:

e  Eleccion de la Reina de la Cooperativa.

e  Aniversario de la Cooperativa, etc.

o Organizar actos sociales o culturales en acontecimientos notables de los socios/as: grados,

matrimonios, condecoraciones, etc.

o  Colaborar con el Consejo de Administracion, para hacer de programacion institucional y asambleas

de socios/as eventos solemnes, motivantes y atractivos.

o Informar trimestralmente de su labor al Consejo de Administracién y semestralmente a la Asamblea

General.

Educacion formal

Nivel de Educacién formal

Titulo requerido

Area de especializacién

Bachiller

Contabilidad,
economia a fines

administracion, Promover la solidaridad

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia

Especialidad de la experiencia

1 afio

Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido
Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X
Competencias de gestién
Competencias Definicion de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 23| 4|5
Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que X
propicio para el | favorezca el desarrollo de su equipo.
desarrollo
Tener sensibilidad Demostrar interés por los demés y sensibilidad ante las necesidades X
de sus colaboradores

Tener buen | Ser agradable y dar muestras de buen humor. X
relacionamiento
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Descripcién del puesto.- Promover el deporte

Datos de identificacion

PUESTO: COMISION DE DEPORTES

Nivel OPERACIONAL S|

Funcional: SUPERVISA Ne PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Organizar y ejecutar actividades deportivas para

integrar a los socios y fortalecer el deporte.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Organizar y desarrollar la programaciéon deportiva con la participacion mayoritaria de todos/as los
integrantes de la cooperativa.

. Informar trimestralmente de su labor al Consejo de Administracién y semestralmente a la Asamblea

General.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Bachiller Contabilidad, administracion, El deporte
economia a fines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

1 afio Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X
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Competencias de gestidon

Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 2| 3| 4| 5

Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo X
equipo con sus habilidades o competencias especificas, para cumplir una

determinada meta bajo la conduccién de un coordinador
Liderazgo Proceso de interaccion entre los directivos de las organizaciones y sus X

colaboradores

Descripcién del puesto.- Apoyar las actividades de oficina y de

contabilidad, y brindar atencién a los socios.

Datos de identificacion

PUESTO: SECRETARIA

Nivel OPERACIONAL S|

Funcional: SUPERVISA N° PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Ejecutar funciones regulares y ocasionales de la
cooperativa, responder a las necesidades de los departamentos de

naturaleza financiera

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Coordinar las labores de secretariado general de la gerencia y demas departamentos si lo hubiere.
e Archivar y custodiar la documentacion original de socios, clientes y de la cooperativa.
e Archivar las correspondencias expedidas y emitidas, asi como los expedientes de créditos.

e  Actuar como recepcionista de socios, clientes y llamadas telefénicas.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Bachiller Contabilidad, administracion, Atencion a los socios
economia a fines

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

1 afio Funciones similares
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Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacion X
Manejo de recursos materiales X

Competencias de gestion

Competencias Definicién de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido

1| 2| 3| 4| 5
Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que X
propicio para el | favorezca el desarrollo de su equipo.
desarrollo
Trabajo en equipo Conjunto de personas asignadas, para cumplir una determinada meta. X

Descripcion del puesto.- Proporcionar la informacion contable en el
momento en que amerite con los justificativos respectivos, apoyando las

funciones del Consejo de Vigilancia.

Datos de identificacion

PUESTO: CONTADOR

Nivel OPERACIONAL S|

Funcional: SUPERVISA Ne PUESTOS
NO_X__

Mision del puesto.- Registrar operaciones, que permita elaborar

informaciones financieras oportunas y confiables para la toma de decisiones.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Llevar los registros contables de las operaciones diarias.

. Preparar mensualmente el balance de comprobacion, balance general, estados de excedentes y las
informaciones mas relevantes de ésta.

e  Conciliar todos los meses las cuentas de aportaciones, de ahorros retirables, depoésitos a plazos, cartera
de préstamo, asi como otras cuentas por cobrar o pagar.

. Suplir las informaciones que requieran las instituciones que supervisan, fiscalizan y/o prestan algin
servicio a la cooperativa.

. Mantener adecuados registros de efectivos tanto en banco como en caja y verificar la igualdad de los

balances con las conciliaciones bancarias.

. Revisar las solicitudes de pago, los documentos anexos, previo a la emisién de cheques, asi como las
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firmas de las personas autorizadas.

e  Mantener actualizado los registros contables computarizados, mayor general, libros o soportes, auxiliares
de cuentas por cobrar, propiedad, mobiliario e inmueble, entre otros.

. Confeccionar los registros mensuales, bien documentados, de todos los pagos anticipados, gastos, pagos,
depreciaciones y amortizaciones, asi como de ingresos, inventarios de propiedad mobiliaria e inmuebles,
etc.

. Facilitar todo tipo de documentos e informacion que requiera el Consejo de Vigilancia en sus labores de
fiscalizacion.

Educacion formal

Nivel de Educacion formal Titulo requerido Area de especializacion
Tercer nivel Contadora, contabilidad, | Area financiera
administracion

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia Especialidad de la experiencia

2 afio Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas Nivel requerido

Medio Alto Experto
Manejo de equipos de computacién X
Manejo de recursos materiales X

Competencias de gestidon

Competencias Definicion de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido
1| 23| 4|5

Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que X
propicio para el | favorezca el desarrollo de su equipo.
desarrollo
Trabajo en equipo Es un conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo X

con sus habilidades o competencias especificas, para cumplir una

determinada meta bajo la conduccién de un coordinador.

Descripcion del puesto.- Proporcionar la informacion contable a la

contadora general y ejecutar funciones que le dispongan los superiores.
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Datos de identificacion

PUESTO: AUXILIAR CONTABILIDAD

Nivel OPERACIONAL Sl

Funcional: SUPERVISA N° PUESTOS
NO_X__

Misién del puesto.-

Registrar operaciones

de ingresos y egresos

efectuados de forma diaria con sus respectivos respaldos.

Funciones esenciales

Actividades esenciales

. Pago de compra de suministros

. Pago de sueldos

e Ingresos de caja diaria

. Reportes mensuales de ingresos y egresos para el Consejo de Vigilancia

. Liquidacion de socios
. Emision de certificados
e  Emitir los prestamos

e  Reportes de créditos

e  Revisar carpetas de ingresos de socios

. Elaboracién de convocatorias para Consejos

. Imprimir estados de cuentas

. Actualizacién de documentos basicos de los socios

Educacion formal

Nivel de Educacién formal

Titulo requerido

Area de especializacién

Tercer nivel

Contadora, contabilidad,
administracion

Area financiera

Experiencia laboral

Tiempo de experiencia

Especialidad de la experiencia

2 afio

Funciones similares

Competencias laborales

Competencias técnicas

Competencias técnicas

Nivel requerido

Medio

Alto Experto

Manejo de equipos de computacién
Manejo de recursos materiales
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Competencias de gestion

Competencias Definicion de las competencias de gestion Nivel
de gestion requerido

1] 23|45
Crear un clima | Ampliar los desafios y oportunidades para crear un clima que favorezca el X
propicio para el | desarrollo de su equipo.
desarrollo
Trabajo en | Es un conjunto de personas asignadas, de acuerdo con sus habilidades, X
equipo para cumplir una determinada meta bajo la conduccién de un

coordinador.

5.6.3.2 Subsistema de procesos de reclutamiento y seleccion de

personal e induccidn
Grafico N° 45

Planear recursos Identificar una Aplicar modalidades Convocatoria

humanos =P vacante m==Pp dp reclutamiento —

Elaborado por: Aracely Portilla ‘ |

Mediante este subsistema se busca regular los procesos especificos que se

debe seguir para incluir nuevo personal a las cooperativas de transporte,
ajustandose a sus necesidades y a los factores que inciden en ellas; de tal
manera que puedan poseer un talento humano eficiente y eficaz, ajustado a

los requerimientos de cada uno de los puestos.

El reclutamiento, consiste en buscar y proveer a las organizaciones de una
cantidad suficiente de candidatos potencialmente calificados, y capaces de
ocupar un cargo con los requisitos necesarios y que tengan las

caracteristicas adecuadas para ser buenos empleados.
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La finalidad del reclutamiento para las cooperativas de transporte es:

* Proporcionar en el momento que se requiera la cantidad suficiente y
al mas bajo costo posible de los solicitantes, que retnan los requisitos
seflalados para ocupar el o los puestos vacante(s).

» Definir los procedimientos adecuados de reclutamiento para detectar
y atraer candidatos idoneos.

« Difundir una imagen positiva de la empresa en el mercado laboral.

Para el logro de estas finalidades se establecen una serie de politicas que
ayudaran a manejar el reclutamiento del personal ajustado a las

necesidades de la organizacion.

* Las vacantes seran ocupadas prioritariamente por el personal de la
empresa, siempre que cumpla con los requisitos y exigencias de los
puestos.

+ Siempre que se solicite cubrir un puesto, se debera hacer por medio
de la forma de requisicidén de personal.

» Debera reclutarse el mayor numero de solicitantes para cada vacante
existente.

+ Deberad mantenerse un archivo actualizado de solicitantes.

Este sistema a mas de proporcionar los procedimientos especificos para
realizar el reclutamiento, seleccion e induccion, se diferencia del tradicional
porque se lo realizar4d en base a la evaluacibn de competencias (ser y
hacer, habilidades y destrezas), y la evaluacion de capacidad técnica
(saber, conocimientos) que tienen que ser puestas en practica en las

vacantes a ocupar.

Como politica de la empresa cada dos afios se realiza el cambio de los
funcionarios de dicha institucién, este tiempo es estimado por cada una de
ellas y no debe ser menor a un afio, para lo cual se debe realizar
previamente una reunidn en Asamblea General para realizar la nOmina
respectiva de los puestos que estaran vacantes, como también anexando la

revision del manual para verificar los perfiles necesarios para estos
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procesos. Ademas se suma el cumplimiento del articulo 16 del Estatuto de

la cooperativa y el capitulo IV del proceso electoral.

Modalidades del Reclutamiento.- El reclutamiento se podra realizar

mediante dos formas: Invitacién Directa o Convocatoria PuUblica Interna

y/o Externa.

Invitacién Directa. Sera efectuada a personas que reunan altos
méritos personales y profesionales, que hayan desarrollado y
demostrado sus altos conocimientos dentro de la institucion.
También se invitara directamente a personas con formacion
profesional, técnica, administrativa y que tengan una experiencia
en dichos cargos o similares.

Convocatoria Interna. Dirigida exclusivamente a los socios de la
cooperativa, con fines de promocion, o para ser incorporados en
dichas vacantes ajustadas al perfil, sera publicada en lugares
visibles y de mayor concurrencia por los socios. Si de este
proceso no calificara ninguno, se procedera con la convocatoria
externa.

Convocatoria Externa. Abierta a la participacion de personas
ajenas a la institucion, dentro y fuera del sector publico, sera
publicada en medios locales y nacionales de difusiébn. Esta
convocatoria basicamente se efectuara para lo referente a los
siguientes cargos como son: Asesor Juridico, Contador, Auxiliar
de Contabilidad, Secretaria, porque estos puestos son
necesariamente con la participacion de personal que no

pertenece a la institucion.

Convocatoria.- la convocatoria proporciona la informacion de los
puestos a cubrir, los objetivos, los requisitos, el perfil, el plazo de
presentacion y asi como la forma y el lugar donde se dara recepcién de
los postulantes. La convocatoria se declarara desierta si no se presenta

al menos un postulante que cumpla los requisitos exigidos para el puesto
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convocado. Si durante el proceso de seleccion no calificara ningan
postulante, se emitira una ampliacién o segunda convocatoria.
Los requisitos que debe contener la convocatoria son los siguientes:

1. Denominacion del puesto

2. Requisitos de preparaciéon y experiencia

3. Horario de trabajo

4. Lugar de presentacion

5. Plazo de entrega de los documentos
La entrega de los documentos sera en un lapso de ocho dias, de la
dltima vez que se publigue la convocatoria, en la Secretaria de la

institucion.

Seleccidn del personal.- la seleccion del personal de la cooperativa se
realizara en base los méritos, capacidad, aptitud, experiencia y estatutos
y reglamentos internos institucionales, previo al cumplimiento del proceso

de reclutamiento establecido en el presente sistema.

La seleccion del personal tiene como objetivo dotar a las cooperativas de
transporte, el potencial humano que mejor se ajusta a las exigencias de
los puestos establecidos en el organigrama estructural y que estén en
concurso.
El aspirante debe entregar la siguiente documentacion:
= Solicitud dirigida a la Asamblea General
= Curriculo vitae actualizado, con la direccion domiciliaria y el
teléfono para la notificacion.
=  Copia de Documentos personal (cédula de ciudadania y certificado
de votacion).
= Oiriginal y copias de Titulos profesionales y académicos (si los
posee).
= Documentos originales y copias de los certificados de experiencia
y cursos especificos y/o adicionales al puesto.

= Al menos 3 Cartas de referencias laborales.
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La seleccion tiene las siguientes etapas:

Evaluaciéon. En el proceso de seleccion de personal se realizara la
comparacion del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes,
para lograr los resultados especificos y continuos de esta
comparacion se realizara a través de los siguientes elementos:

« Evaluacion curricular y competencias (hoja de vida, habilidades

y destrezas).
« Evaluacion Psicotécnica,
» Capacidad técnica, y

* Cualidades personales. (entrevista)

Estos procesos seran normados mediante este sistema especifico. El
resultado de cada una de estas etapas sera de conocimiento

institucional.

= Comité de seleccién.- como resultado del proceso de seleccion del

personal, se tendra como resultado el ingreso de un postulante.

La seleccion de personal se llevara a cabo por medio de la
conformacion de un Comité de Seleccion, compuesto por un
representante de cada grupo de los cuales se nombrard un
presidente, secretario y un vocal.

El Comité de Seleccién, en forma previa a la convocatoria definira las
bases del concurso, convocatoria, los factores a considerarse, los
mismos que deberan ser de conocimiento institucional y estar
sefalados expresamente en procedimientos especificos previamente
elaborados.

Todo los procesos sumaran una calificacion sobre un maximo de 100
puntos, en base a los siguientes parametros:

» Instruccién 65 puntos desglosados asi:

o Titulo y/o certificado requerido para el puesto, maximo 20

puntos.
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o Adicionales: Titulos inmediatos superiores 5 puntos cada
uno, maximo hasta 10 puntos.

o Premios académicos (en el caso de mejor Egresado o los
gue le siguieron en puntaje en la Universidad que
procediere), se le otorgara una calificacion adicional de 5
puntos, hasta un maximo de tercer mejor puntaje.

o Capacitacion: 12 puntos asi: Cursos afines minimos de 40
horas: 2 puntos por cada curso, maximo 6 cursos.

o Experiencia: 18 puntos

Los resultados deben quedar registrados en un Acta elaborada por la

Comisién de Seleccién para dar a conocimiento a todos los socios en

un lapso de 4 dias.

Una vez conocido los resultados de los postulantes que
acumularon un puntaje de 30 puntos en la etapa anterior, pasaran
a la siguiente etapa del concurso de oposicion.

El concurso de oposicion solo estara integrado por los postulantes
gue acumularon los 30 puntos.

La comision de Seleccion debera elaborar un banco de preguntas
de acuerdo al puesto que estd vacante con un minimo de 30
preguntas en conocimientos basicos sobre dicho cargo.
Dependiendo de la naturaleza del cargo se efectuara la prueba
psicotécnica sobre 5 puntos, caso contrario este puntaje sera
tomado en la prueba de oposicion.

El concurso de oposicién tendra una duracién de 45 minutos.

La oposicion tendrd una calificacion de 30 puntos totales divididos
de la siguiente forma:

* Pruebas teoricas practicas 30 puntos

+ Entrevista con el Presidente saliente 5 puntos

La entrevista, se realizara para la identificacion de cualidades
personales y todas aquellas caracteristicas individuales del
candidato.
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Los resultados seran consignados en un Acta suscrita por los
Miembros del Comité de Seleccién, para conocimiento de la
cooperativa.

Se efectuara el contrato de nombramiento para el aspirante que
haya obtenido el mayor puntaje que en ningun caso podra ser
inferior a setenta y cinco (75) puntos.

e Informe de resultados.- Los resultados del proceso de seleccion

constaran en la Acta, que elaborara el Comité de Seleccién para

conocimiento de la institucion, documento que debe contener los

siguientes aspectos:

Numero y lista total de postulantes.

Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.

Nombres y calificaciones obtenidas por los postulantes segun lo
gue establece el Manual.

Listas de los candidatos que fueron elegidos cada uno con su

respectiva calificacion obtenida de forma decreciente.

Conclusiones y recomendaciones.

El informe de resultados debera ser puesto en conocimiento de todos los

candidatos que postularon para el puesto, con el fin de garantizar la

transparencia del proceso.

e Eleccion.- la Comision de Eleccion mediante el informe y de acuerdo

al puntaje nombrard los distintos cargos que se postulan, tomando en

cuenta el perfil y la calificacion obtenida en las pruebas realizados.

e Nombramiento.- se procedera a la relacion de trabajo oficialmente

dentro de la cooperativa y al cumplimiento del contrato de trabajo.

e Posesion.-El contrato y nombramiento de personal empezara a tener

efectos desde el momento de su posesion por autoridad competente.

Su remuneracion se computara a partir de la fecha que asuma

funciones
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e Induccidn.- conjunto de acciones que el jefe inmediato realiza para
hacer conocer formalmente al funcionario que ingresa a la institucion,
haciendo conocer los elementos basicos como la mision, los
objetivos, las politicas, las normas, reglamentos, estatutos y funciones

del puesto al cual se incorpora.

La induccion tiene como obijetivo reducir el tiempo y la tension que
surge como consecuencia de la nueva condicién laboral, propiciando
un ambiente de confianza y su rapida adaptacion a su puesto. Este
proceso se debera realizar inmediatamente después de efectuada la

posesion del funcionario universitario.

5.6.4 SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Grafico N° 46

Establecer informes y
l acciones correctivas

Identificar la necesidad
de evaluacion desempeiio

l T

Identificar criterios de Establecer métodos de

evaluacitn desempefio recoleccitn de
informacidn

Ejecutar la evaluacidn

‘ Establecer indicadores

v

Elaborado por: Aracely Portilla

La Evaluacion del Desempefio, es una herramienta de gestion muy util que
sirve para evaluar de qué forma se estan desarrollando los conocimientos,
habilidades, comportamientos, es decir, las competencias de sus
colaboradores y asi poder ver como aportan al logro de los objetivos de la

empresa.
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Los objetivos de la evaluacion de desempefio son:

» Evaluar a todos los funcionarios de la cooperativa, en el desempefio
de sus funciones y productividad evidenciados en la eficiencia y
eficacia.

» Servir como parametro para otorgar incentivos.

* Mantener una informacion que permita mejorar el desempefo de la
cooperativa.

+ Permite detectar las necesidades de capacitacion.

* En caso de tener falencias en el desempefio, tomar las medidas

correctivas sobre el personal.

La evaluacién del desempefio de los funcionarios administrativos tiene
caracter obligatorio, se realizara en forma periddica y se fundara en aspectos
de participacion, transparencia, oportunidad, equidad, los procesos de

evaluacion del desempefio se realizaran como minimo 2 veces al afo.

Las fechas y bases para la evaluacion del desempefio deben ser de
conocimiento de los funcionarios con la debida anticipacion, los mismos que
no podran negarse a ser sometidos a un proceso de evaluacion del
desempefio, salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente

justificados.

5.6.4.1 Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio
son:
- Programacion

- Ejecucién del desempefio.
* Proceso de Programacion de la Evaluaciéon del Desempefio

La evaluacion del desempefio se iniciard con la programacion de la

evaluacion, a cargo del Presidente y Gerente.
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La programacion de la evaluacion del desempefio sera elaborada para

cada tarea, en concordancia con la politica institucional, que definira

objetivos, alcance, factores y pardmetros de evaluacién, instrumentos,

formatos a emplear y plazos.

Los elementos de evaluacion seran establecidos de acuerdo al puesto
a evaluar, los mismos que evaluaran el cumplimiento de resultados,
metas y la capacidad de gestion.
Los criterios de evaluacion a utilizar para la medicion de cada factor,
deberan ajustarse los objetivos y metas, conforme al Plan de Trabajo
Anual.
La evaluacion del desempefio adoptara, uno o varios metodos y
técnicas, segun el caso, los que seran aplicados en forma individual o
colectiva. Referencialmente se consideran los siguientes métodos:
escalas de puntuacion, listas de verificacion, métodos de evaluacion
comparativa y método de verificacibn de campo, asi como las
siguientes técnicas: cuestionarios, demostraciones, entrevistas y
seminario/talleres de evaluacion.
La evaluacion de desempefio se basara en los siguientes indicadores
de acuerdo al departamento.
o Asamblea General
* Nivel de toma de decisiones
= Numero Planes realizados y ejecutados
= Numero Objetivos cumplidos
o Presidente
= Numero de controles realizados
= Numero de Informes emitidos
= Normas establecidas
o Gerente
» Nivel de Productividad alcanzado
* Nivel de Liderazgo en la organizacion
* Nivel de comunicacion
o Consejo de Administracion
= NUumero de presupuestos elaborados
= Numero de metas conseguidas
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= Namero de planes aprobados
Consejo de Vigilancia

= NOmero de supervisiones mensuales

= Nudmero de informes contables emitidos

= Numero de balances aprobados
Comision de Crédito

= NuUmero de créditos emitidos

= Porcentaje de recuperacion de cartera

= Nivel de morosidad
Comision de Educacion

= Numero de capacitaciones ejecutados

= Nivel de Cumplimiento

» Grado de satisfaccion de los socios
Comision de Asuntos Sociales

= Nudmero de informes semestrales

= NuUmero de eventos organizados

» Nivel de colaboracion con las dependencias
Comision de Deportes

= Nivel de organizacion eventos deportivos

= NuUmero de eventos realizados

* Porcentaje de asistencia a eventos deportivos
Secretaria

= Numero de oficios realizados

= NuUmero de clientes atendidos

* Nivel de ejecucién de tareas
Asesor Juridico

= Numero de asesorias realizadas

= Porcentaje de participacion en asesorias de comisiones

= NuUmero de resolucién de conflictos
Secretario General

= NUmero de actas realizadas

= Numero de convocatorias anuales realizadas

= Numero de resoluciones dictaminadas

Contadora
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= NUmero de balances emitidos
= NuUmero de informes contables mensuales
»= Nivel de asesoramiento contable
o Auxiliar de Contabilidad
= Numero de cheques emitidos
= Numero de transacciones registradas

» Porcentaje de veracidad en la informacion contable

* Proceso de ejecucion de la Evaluacion del Desemperfio.

El proceso de ejecucion de la evaluacion del desempefio estara a cargo

del jefe inmediato superior, en coordinacion con el Presidente y Gerente,

quienes deberén realizar la evaluacion del cumplimiento del Plan de

Trabajo Anual del funcionario. Al respecto:

o Se conformara un comité de evaluacion que estara integrado por un
representante de la Asamblea General, el Gerente y el jefe inmediato
superior del funcionario a ser evaluado.

o El jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para formar
parte del comité de evaluacion debera contar con una permanencia
minima de tres meses en el puesto, caso contrario la evaluacion
debera realizarla el superior jerarquico; en caso de no existir un
superior jerarquico, el proceso de evaluacion del desempefio seri
prorrogado hasta el cumplimiento de los tres meses requeridos para
la participacion del jefe inmediato superior.

o El resultado obtenido del personal en la evaluacion del desempefio
podra ser. Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion. Este
resultado debera ser informado al evaluado para la toma de

decisiones.

Los resultados de la evaluacion del desempefio, se traduciran en

reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

e Excelente: Tendra derecho a la otorgacién de un incentivo monetario de
acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la cooperativa y a
capacitaciones.

e Bueno: Tendra derecho al otorgamiento de incentivo material.
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e Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No daréa lugar al
otorgamiento de ningun incentivo.

e En Observacién: Dara lugar a una nueva evaluacion del desempefio en
un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses
siguientes. Tres evaluaciones consecutivas “En Observacion” daran lugar
a su reubicacién en un nivel inferior, o la separacion del funcionario de la

cooperativa.

5.6.4 SUBSITEMA DE CAPACITACION

Grafico N° 47
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Capacitacion Desarrollo
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Elaborado por: Aracely Portilla

La capacitacién, es el conjunto de procesos mediante los cuales el personal
de la cooperativa adquiere nuevos conocimientos, los mismos que les
permitiran tener un desarrollo mejor de sus habilidades y actitudes, con el
objetivo de mejorar de forma constante el desempefio de los mismos y los
resultados que se obtendran en el cumplimiento de los objetivos

organizacionales para un eficiente y efectivo desarrollo de las actividades.

Los objetivos que busca la capacitacion productiva son:
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Mejorar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Tener un personal capacitado
Mejorar el desarrollo de las habilidades y aptitudes

Innovar los conocimientos para una mejor prestacion de servicios
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PROCESO DE CAPACITACION

Detectar necesidades de capacitacion

Una vez obtenido los resultados de la

evaluacion de desempefio se toma
decisiones con respecto a las calificaciones
obtenidas y se realiza una comparacién en
base al cumplimiento del plan de trabajo

anual y asi obteniendo las falencias

Programacion

e Objetivos de aprendizaje.

e Contenidos, Actividades.

e Meétodos de capacitacion.

e Teécnicas e instrumentos.

e Destinatarios, Duracion.

e Instructores, Criterios de evaluacion.

® Recursos necesarios para su ejecucion

Ejecucion

La comision de educacion es la encargada
de ejecutar dichas capacitaciones tomando
en cuenta las necesidades que se
originaron en el primer paso, el presupuesto
esta contemplado en el presupuesto anual

de trabajo.

Evaluacion de la capacitacion

La evaluacion se hara en base a:

e Cumplimiento de objetivos de la

capacitacion.
e Calidad del instructor.

e Grado de

capacitados.

satisfaccion de  los

e Habilidades desarrolladas

Evaluacion de resultados de la | La evaluacion de resultados se hard en
capacitacion base a:

e Aplicacion de nuevos conocimientos

e Desarrollo de nuevas habilidades

e Logro de objetivos en el puesto de

trabajo.
e Impacto laboral.
Tabla N° 50

Elaborado por: Aracely Portilla
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION

e T W I I |

Relaciones Humanas vy | De acuerdo a la Sede social
Publicas disponibilidad de los socios
Planificacion estratégica De acuerdo a la Sede social

disponibilidad de los socios

Leyes de transito De acuerdo a la Sede social

disponibilidad de los socios

Atencion al usuario De acuerdo a la Sede social

disponibilidad de los socios
Tabla N° 51

Elaborado por: Aracely Portilla

El presupuesto estimado si las capacitaciones fueran de forma externa seria
de la siguiente forma:

Tabla N° 52
Capacitadores 500
Refrigerios 900
Material 50

Total | 1450

Elaborado por: Aracely Portilla

5.6.6 SUBSISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Este subsistema tiene como objetivo determinar las medidas de control del
modelo y conocer si el modelo esta dando los resultados propuestos y
ademas conocer alguna deficiencia y tomar decisiones correctivas sobre la

aplicacion del mismo.
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DEPARTAMENTOS

5.6.6.1 MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO Tabla N° 53
EVALUACI~C')N INDICADOR  DE | PERIODO DE CONTROL NIVEL DE ACCIONES CORRECTIVAS RESPONSABLE
DESEMPENO GESTION CUMPLIMIENTO
Mensual | Semestral Anual | Alto | Medio Mediata Largo
plazo
Asamblea Nivel de toma de X X X Presidente AG
General decisiones Establecer  proceso de toma
decisiones
Numero de planes X X X Vocales
realizados y _ principales
ejecutados Proponer planes ejecutables
Numero de X X X Presidente y
objetivos __ Gerente
cumplidos Establecer objetivos alcanzables
Presidente Numero de X X Presidente y
controles X _ Gerente
realizados Monitorear mensualmente a los
departamentos
Namero de X X X | | Vocal AG
informes emitidos Controlar el nimero de informes y su
contenido
Normas X X X AG
establecidas _
Implantar normas para la mejora de la
cooperativa
Gerente Nivel de X X X Presidente
productividad _ _
alcanzada Monitorear el desempefio
Nivel de Liderazgo X X X AG
en la organizacion i _
Proponer un estilo de liderazgo
Nivel de X X X | | Presidente
comunicacion Eliminar barreras de comunicacion
Consejo Numero de X X Presidente CA
Administracién presupuestos -
elaborados Mantener un listado de planes
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NUumero de metas
conseguidas

X |

Presidente de

Establecer metas claras y alcanzables

cada consejo y
comision

NUumero de planes

X | |

Presidente CA

aprobados Disefiar proceso de aprobacién planes
Consejo de | Numero de X Presidente
Vigilancia supervisiones i _

mensuales Ejecutar la supervisiones

NUmero de X Presidente CV

informes contables
emitidos

Realizar los informes de acuerdo al
periodo de tiempo

Numero de b Preside
balances _ _ i nte C
aprobados Realizar y verificar informes de
balances
Comision de | Numero de | X Presidente de la

Créditos

créditos emitidos

Realizar el proceso para la emision de
créditos

CcC

Porcentaje de
recuperacion de
cartera

X

Secretario CC

Realizar reportes  mensuales para
controlar la recuperacion de cartera

Nivel de morosidad

X |

Vocal C

Mantener una base de datos para
conocer el nivel de morosidad del
socio

Comision de
Educacién

Numero de X Secretario CE
capacitaciones _ _
ejecutadas Maptener informes de capacitaciones
a ejecutar
Nivel de | X | Presidente CE

cumplimiento

Realizar  cronograma para las
capacitaciones.

Grado de X Vocal CE
satisfaccion de los - _
S0cios Realizar encuestas después de cada
capacitacion
Comision de | Ndmero de X CA
asuntos informes —
sociales semestrales Controlar la emision los reportes




Numero de
eventos
organizados

X

Cronograma de eventos anuales a
realizar

Presidente CAS

Nivel de
colaboracién  con
las dependencias

X

Establecer vinculos de trabajo en
equipo

Vocal CAS

Comision Nivel de X Presidente CD
deportes organizacion de
eventos deportivos Establecer procesos para organizar
eventos
NUmero de X Vocal CD
eventos realizados _
Evaluar el cumplimiento de los eventos
Porcentaje de X Secretario CD
asistencia a
eventos deportivos Fomentar el deporte por medio de
campafa
Secretaria Numero de oficios X | Gerente
realizados Realizar auditoria de la informacion
gue maneja
Numero de clientes X | | Gerente
atendidos Medir la satisfaccién del socio
Nivel de ejecucion X | | Gerente
de tareas Evaluar el desempefio
Asesor Juridico | Numero de X X Gerente
asesorias i i
realizadas Mantener el trabajo en equipo
Porcentaje de X X Gerente
participacion en
asesorias de Verificar la participacion y aporte del
comisiones asesor juridico.
Numero de X X Gerente
resolucién de — — —
conflictos Vigilar el cumplimiento de resolucion
Secret | Numero de actas | X | Gerente
ario General realizadas Verificar el libro de actas
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Numero de
convocatorias
anuales realizadas

X

Controlar el archivo de convocatorias

Gerente

Numero de X X Gerente
resoluciones :
dictaminadas Controlar la  transparencia de la
informacion registrada
Contadora NGmero de X | | X CVy AG
balances emitidos Verificar la realizacion de balances
NGmero de ‘ X ’ cv
m:)r:rsne(fj,escontables Sesionar mensualmente para la
u recepcion de informes
Nivel de X CcVv
asesoramiento
contable Evaluar el desempefio
Auxiliar Namero de cheques X X | | Contadora
Contabilidad emitidos Solicitar el libro de cheques para
conteo
Nimero de X | | Contadora
transacciones Verificar diariamente el movimiento
registradas contable registrado
Porcentaje de X | X Contadora
veracidad en la Solicitar respaldos de la informacion y
informacién verificar su veracidad
contable

Elaborado por: Aracely Portilla
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5.6.6.2 MONITOREO UNIDADES DE SERVICIO

El sistema de monitoreo para las unidades de servicio en taxi, es un sistema
creado con la finalidad de brindar seguridad tanto a los usuarios, como a los
propietarios, mediante la incorporacion de un GPS, que sea capaz de
conectarse a redes para la transferencia de datos a través de enlaces
inalambricos y enviar informacion a un servidor de internet a la matriz

principal de la cooperativa.

La idea de implementar sistemas de controles satelitales nace de la
necesidad de brindar al usuario seguridad que todo ciudadano esta en su
derecho de recibir, con la propuesta de implementar este servicio se busca
contrarrestar de manera parcial el problema social al momento de
transportarse de un lugar a otro, y ofrecer la seguridad y tranquilidad. Por
este motivo la idea de adoptar un sistema de seguridad innovador como es
la instalacion de un médem GPS integrado que, junto con una aplicacion de
software de ubicacion, permite rastrear activos y personas teniendo la

capacidad de ubicacion mas avanzada.

El mismo que deberia funcionar de la siguiente manera:
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Diagrama general de funcionamiento de un GPS

Determinar posicion
del vehiculo

l

GPS

Sistema de control Plataforma central
(Micro controlado)

Alimentacién energia
(Vehiculo/ baterias)
Captura datos Memoria SD |

(Almacenamiento)

Almacenamiento de datos
Comparaciéon con mapa Computadora
Determinacion de ruta

Grafico N° 48
Elaborado por: Aracely Portilla
Para realizar el monitoreo de las unidades, dicho sistema previamente debe
ser instalado para lo cual se hard uso de un modem, el mismo que se
conectara a través de forma inalambrica con la plataforma principal, donde
se detalla la localizacion precisa de la vehiculo, ademéas para almacenar los
datos y posteriormente visualizarlos se opta por una micro SD, en el
computador se podra tener un respaldo de todos los datos recogidos por la
micro SD, una comparacion con la ruta establecida y posteriormente
determinar una ruta 6ptima. Se toma en cuenta que el dispositivo debe ser
portétil y su alimentacion debe ser constante es por ello que se establecen
dos maneras de alimentarlo ya sea por baterias o por un cargador para

vehiculos.
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A cargo del manejo del sistema debe estar una persona previamente
capacitada en el uso correcto del sistema, esto debe ser de forma
permanente para dar la correcta utilizaciéon del GPS y alertar el robo o

problemas que se presentaren con las unidades.

Para la implementacion de dicho sistema se estima el siguiente presupuesto

general para la institucion:

Presupuesto para la cooperativa

Software de 1000
monitoreo

50
Cableado

80
Instalacién de red

900
Computadora
Total 2030

Tabla N° 54

Elaborado por: Aracely Portilla

Mediante la implementacion de este sistema, la cooperativa de transporte
podra lograr un mejor impacto hacia la sociedad, ofreciendo seguridad al
momento de que el usuario requiera del servicio, lo que le permitira tener

una mejor posicién en el mercado.

A mas de estos beneficios tanto para socios como para clientes, en la parte
administrativa se lograra una ventaja positiva al hacer uso de la alta
tecnologia en sus empresas, logrando de alguna manera tecnificar el

proceso de monitoreo de control de la flota vehicular.
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5.6.6.3 SISTEMA DE CONTROL CONTABLE

El sistema de control contable, es una estructura organizada por medio de la
cual se recoge toda la informacién generada en las empresas como
resultado de las operaciones; para lo cual se hace uso de formularios, libros,
documentos, reportes, etc. que sustentan la veracidad de la misma; y que

presentados a la gerencia sirven para la toma de decisiones financieras.

Un sistema de contabilidad sigue un modelo bésico regido por normas,
pautas, procedimientos etc. para controlar las operaciones y suministrar
informacion financiera de una empresa, para lo cual se deben ejecutar tres
pasos basicos como son: los datos se deben registrar, clasificar y resumir

para lograr una buena interpretacion de resultados

En lo referente a la forma de llevar la contabilidad, las cooperativas de
transporte deberian implementar un sistema contable, que facilite la forma
de llevar todo el proceso contable de una forma mas técnica y rapida que
minimice el uso de tiempo y recursos, que tal vez pueden ser utilizados en la
ejecucion de otras actividades a las cuales aun no se les tecnifica el proceso

mediante la utilizacién e innovacion de las TICS.

El sistema administrativo financiero contable y de ndmina y administracion
de personal integrado SAFIWIN “8” ERP-Pymes, les permitir4 tener acceso
de forma rapida y segura a todo el proceso contable que se realiza en las
empresas, habilitado las 24 horas del dia, el mismo gque garantiza su utilidad

y certeza para la empresa.
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Flujograma del proceso contable

‘ INICID ’

Revisar los documentos
fuentes

Solicitar  cambio NO
al proveedor
N

Registro de transacciones
en libro diario

. NO
Retroalimentar el
registro en el libro
diario. N

Mayorizacion

A

Registro en el Balance
de Comprobacidn.

ND
Revisar mayorizacidn
S

Realizar ajustes

Elaborar estados
financieros

Grafico N° 49

Elaborado por: Aracely Portilla
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El sistema de contabilidad le permitird automatizar este proceso contable de
forma mas rapida, ya que no requiere del ingreso repetitivo de informacion,

si no que el software clasificara los datos de acuerdo al respectivo proceso.

En este caso la contadora o la persona que lleva la contabilidad de la
empresa, debe ser capacitada en cuanto al manejo correcto de dicho
sistema para evitar cometer errores. El costo de la incorporacién de un

sistema contable se establece en el siguiente presupuesto:

Software contable 1780.80
Equipo de oficina 1000
Instalaciones eléctricas 250
Muebles de oficina 500
Total
3530.80

Tabla N° 55

Elaborado por: Aracely Portilla

Presupuesto general de la implementacion del sistema de gestion

Presupuesto de 1450
capacitacién

Presupuesto de 2030
monitoreo de vehiculos

Presupuesto del 3530.80

sistema contable

Total 7010.80

Tabla N° 56

Elaborado por: Aracely Portilla
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ANEXO 1: FLUIOGRAMAS

FLUJOGRAMAS ASAMBLEA GENERAL

1. Reformar y aprobar el estatuto

2. Aprobar y rechazar balances

3. Declarar

la distribucion

excedentes

de

( INICID )

v

Verificar las reformas que exige la ley

v

Analizar los nuevos cambios

v

Implementar las nuevas reformas

v

Evaluar las nuevas reformas

v

NI
<? S|

Aprobar el nuevo estatuto

v

FIN

semestrales
INICIO

Solicitar  balances
a la contadora o CV

©,

A 4

Analizar  |a
informacidn
@ contable
Solicitar respaldos Y
contables a
contadora
NO N
Aprobar los
balances
FIN

INICID

Solicitar  informacian  al
contador

Registrar
informacicn
contable

la

v
Analizar  de
balances  y
estados

ND

S

Autorizar la declaracian
excedentes al contador

FIN
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4. Elegir y remover a los directivos 5. Relevar de sus funciones al 6. Acordar la disolucidén/fusién
Gerente cooperativa
INICID
"lIIIIIIIIII' INICID INICID
Solicitar  lista de Il
candidatos nalizar - € Analizar la situacion de
desempefio del la cooperativa
\ 4 gerente
Elegir los candidatos - NO
idd Remover al NO &SQWET la
Iaaneos institucidn 0
gerente )
¢ fusionar

Remover del
cargo

ND

Analizar el
desempefio en
el cargo

S

Permanencia en el

cargo
v

FIN

S

Gerente sigue en
su puesto

v

FIN

N
la

Continuar
funcionalidad normal

v

FIN
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7. Resolver en apelacion, sobre las
reclamaciones o conflictos de los

FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL PRESIDENTE

socios entre si U organizaciones 1. Cumplimiento de reglamentos, 2. Informar. la marcha de Ila
estatutos cooperatlva
INICID INICID INICID
Analizar las causas Revisar  reglamentos, Convocar @ reunidn
del conflicto estatutos ordinaria 0
ND L ]
Solicitar més Medir el cumplimiento de Constatar el quarum
informacidn |os reglamentos y estatutos v
SI ¢ ™| Dar lectura al informe
Fjecutar las multas Evaluar el cumplimiento
sanciones respectivas por Reelaborar el
> resp P Establecer ) ND
|as autoridades ) NI informe I
camparia para el
v cumplimiento ‘ g

FIN

Y
FIN

Aprobar el informe

A l

Registrar en un acta

v

FIN
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3. Imponer normas y reglamentos 4. Suscribir actas con el secretario 5. Vigilar el movimiento de Ila

cooperativa

INICIN INITIN INIFI

Convocar a una asamblea Revisar libro de actas Analizar el cumplimiento
I del plan de trabajo

* !
Informar  las  nuevas —— . ND
narmas y reglamentos Verificar informacitn Flaborar  acciones

correctivas

v v Sl
DESI.QI'.IEF los Enn.ar.gadus Firmar actas . |
de vigilar el cumplimiento BCOMpensar B

¢ l cumplimiento
Evaluar el cumplimiento FIN l

FIN

A 4

Emitir ~ informes  sobre el
cumplimiento o no cumplimiento

R —
y

Tomar decisiones
correctivas

FIN

- 185 -




FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL GERENTE

1. Abrir y administrar cuentas bancarias

2. Entregar los documentos al contador 3. Autorizar los cheques de pagos

INITIN

Apertura la cuenta en
banco o cooperativa

A

Aportar a la cuenta los
ingresos

A\ 4

Autorizar retiros

v

Justificar los egresos

v

Elaborar  informe  de
saldos de la cuenta

'

FIN

INICID

Recopilar documentos de

cada ingreso y egresa.
\ 4

Realizar informe para |a
entrega de documentos.

v

Entregar los documentos
a la contadora

v

CIN

INICID

Solicitar informacidn por
la emisidn de cheque

A 4

Analizar la
informacian

A 4

Firmar el cheque

'

FIN
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4. Llevar

el registro de

contribuciones

multas/

FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL CONSEJO ADMINISTRACION

1. Llevar registro de socios activos/inactivos

2. Recibir/entregar en inventario los bienes

INICID

Registrar diariamente las
multas y contribuciones

v

Realizar informe mensual de
multas y contribuciones

v

Entregar el dinero a la
auxiliar contabilidad para

depositar

Solicitar ~ respaldo  de
depdsito

v

Anexar el depdsito al

informe
v

FIN

INICID

Revisar mensualmente la
base de datos

y

Realizar informe de socios
activos e inactivos

!

Emitir reportes a lIos
socios inactivos

FIN

INICIO

Realizar inventario de los
bienes de la cooperativa

|

Entregar  los  bienes
anexando el inventario

!

FIN
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3. Autorizar al gerente compra de bienes | 4. Elaborar el presupuesto anual 5. Designar los empleados a la institucion
INICID INIED INICID
Recolectar los planes de " .
ici iustificati Verificar las necesidades
Solicitar el justificativo de trabajo de cada comisidn
la compra T de personal
¢ Unificar la informacion para il
Analizar i es elaborar el presupuesto )
necesaria la compra 7 Realizar los procesos de
reclutamiento y seleccian
Elaborar el presupuesto
\ 4 l
Autorizar la compra vy el v
egreso de dinero Convocar a asamblea EIN
, v
Solicitar el respaldo de la AG analiza el presupuesto
compra
ND
Y Replantear el
Entregar el respaldo contable a presupuesto
la auxiliar contable par su Q|
registro
¢ Aprobar el presupuesto AG
FIN i
FIN
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FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL CONSEJO VIGILANCIA

1. Controlar los vehiculos de servicio 2. Controlar los turnos de trabajo 3. Controlar la informacién contable

INICIO INICID INICIO

Designar un Inspector para

_ Solicitar informes de a
cada grupo de trabajo

informacian contable

Revisar que los vehiculos cuenten
con todo el equipamiento para
prestar el servicio

A 4

v
¥ Indicar  las  funciones Analizar la informacicn
Emitir  un informe de las desempefiar contable y respaldas
novedades encontradas
R

l v A4

Solicitar el informe de Ia Verificar la informacian
distribucian de turnos en el sistema

Entregar reportes a los socios
del estadn de su vehiculo

- — . — v

l l FIN

Establecer  resoluciones o
sanciones ante el FIN
incumplimiento

FIN
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FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL

1. Elaborar convocatorias 2. Elaborar y firmar actas 3. Certificar acuerdos de los consejos
INIFIN INICIO INICIO
Solicitar el orden del dia a Nedactar las actas de las Redactar informe de las
tratar en la reunidn reuniones presenciadas resoluciones de consejos
. . —
— } }
Elaborar la convocatoria J? —
Escribir las actas en el Certificar los informes
l libro de actas
I
.
Solicitar ~ las  firmas l
respectivas
P Solicitar firmas de los

Firmar las actas - .
respectivos consejos

A 4

Publicar la convocatoria a los l l
integrantes de la reunin

FIN FIN

!

Archiva la copia
respectiva

v

FIN
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FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DEL ASESOR JURIDICO

1. Analizar aspectos técnicos legales

2. Asesorar al socio en aspectos legales

3. Participar en la elaboracion de normas

INIEIN

Revisar las leyes que
rigen a la cooperativa

A 4

[nformar a los directivos
de las nuevas reformas

A 4

Reformar aspectos legales juridicos
juntamente con los directivos

!

FIN

INICID

Atender al socio en cualquier
consulta legal que requiera

!

Dar solucitn a la consulta

FIN

INITIT

Asistir a la reunidn para la
reforma de normas

v

Asesorar a los directivos
para reforma de normas

!

legalizar  las  nuevas
normas e informar

¢

FIN
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FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DE LAS COMISIONES ESPECIALES

COMISION DE CREDITO

COMISION DE EDUCACION

COMISION DE ASUNTOS SOCIALES

INICID

Requerir las solicitudes de crédito

INIT:IN

v

Analizar la
documentacian e historial

Elaborar plan de
capacitacitn

v

Rechazar la _ |
solicitud con acta ND -

Aprobar el crédito respectivo

mediante acta

I
v

Emitir informe de aprobacidn

de créditos

-

v

Solicitar  la  asignacion  de
FECUrSOS para capacitacian

\ 4

Ejecutar cronogramas de
capacitacidn

A 4

Dar sequimiento a la recuperacion
de cartera y morosidad

Emitr  informes  de
capacitaciones

v

Emitir informes

v

FIN

-

¢

FIN

INICID

Planificar eventos
sociales

A 4

Solicitar  los  recursos
econdmicos

v

Emitir informes  sobre los
eventos sociales y documentos

|

Entregar la
documentacitn respectiva

'

FIN
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COMISION DE DEPORTES FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA

1. Coordinar las labores de Ilos | 2. Atender al socio en lo que requiera

departamento
INIEIN INICIO
INICIO
Establecer agendas de trabajo para Mender &l socio en
Elaborar cronograma de cada departamento cualquier consulta
deportes
| v
Proporcionar la  informacidn
v Informar de las agendas porc! _
— - de trabajo necesaria al socio
Solicitar la aprobacidn y
asignacian de recursos l J
| - Realizar cualquier documento
si Se requiere
Fiecutar las actividades :
deportivas l
\ 4 FIN

Emitir informe de las
actividades deportivas

-

¢

FIN
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3. Archivar y custodiar documentacion FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DE LA CONTADORA

1. Llevar el registro contable vy |2. Elaborar mensualmente el balances y

documentos estados
INITEIM
- INICID INIEID
(rdenar documentos Flaborar  balances

Registrar de forma diaria
el movimiento contable

v ¢ v

Verificar la documentaciéin Analizar la informacian

estados

Adjuntar los  respaldos

respectivos
v
A\ 4
] y Redactar informe  de
Archivar documentos had
Archivar los documentos resuitados

I I v
Exponer el informe en

FIN FIN sesiones

v

Archivar informe para
respaldo

'

FIN
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3. Verificar los saldos con estados

4. Revisar los cheques y firmas

5.

Ingresar al sistema las transacciones

INICID

Analizar  los  saldos
contables y de estados

A 4

Verificar la igualdad de
saldos

\ 4

Emitr ~ informes  de
anomalias encontradas

;

FIN

INICID

Solicitar  las  copias
cheques emitidos

de

\ 4

Verificar |as firmas

A\ 4

Archivar los cheques

v

FIN

[ mco )

A

Registrar en el sistema
contable

A

Archivar anexos contables

}

FIN
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6. Elaborar informes para cualquier
dependencia de la cooperativa o de

FLUJOGRAMAS DE LAS FUNCIONES DE LA AUXILIAR CONTABILIDAD

1. Realizar pagos

2. Registrar ingresos diarios

supervision
INICIN

Mantener informes sobre
|os estados

v

Entregar los informes
a quien los solicite

!

Archivar el informe para

respaldo
v

FIN

INITIN

Verificar los pagos a

INITIN

realizar

Verificar los ingresos de

Emitir  cheques  para
pagos

dinero
v

A 4

Registrar los ingresos de

caja ¢

Realizar el  registro

Archivar documentos

contable
v

Archivar  documentacién
respectiva

v

FIN

FIN
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3. Elaborar informes mensuales para el
Consejo de Vigilancia

4. Emision de certificados

5. Actualizar informacion de socios

INIT:IN

Realizar informes
contables

A 4

Respaldar la informacidn
con documentos

A 4

Entregar informes al CV

FIN

INICID

Realizar informes de acuerdo
a las necesidades del socio

A 4

Solicitar firm

as respectivas

A 4

Entregar &
interesado

| certificado  al

FIN

INICID

Revisar las carpetas de
SOCios

Solicitar documentos
actuales

Adjuntar documentos
actuales

A 4

Archivar carpetas

;

FIN
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ANEXO 2: CRONOGRAMA

Tiempo

Actividades

SEPTIEMBRE
OCTUBRE

NOVIEMBRE
DICIEMBRE

ENERO
FEBRERO

ABRIL

MAYO
JUNIO
JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE
DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

MARZO

Objetivo 1 : Desarroll

ar un marco teérico que respald

e lainvestigacion para fun

o

ame

ntarla

Antecedentes
Investigativos

Fundamentacion
Legal

Fundamentacion
Filoséfica

Fundamentacion
Cientifica

Vocabulario Técnico

Idea a Defender

Variables

Objetivo 2: Desarroll
personal.

ar una investigacion diagnostica para determinar la incidencia de la inadecuada gestion administrativa en

el bajo desemp

efio del

Modalidad de Ila
Investigacion

Tipos de
Investigacién

Poblacién y Muestra
de la Investigacion

Operacionalizacion
de Variables

Plan Recoleccion de
la Informacion

Plan de
Procesamiento y
Analisis de la
Informacién

Métodos, Técnicas e
Instrumentos de
Investigacion

Objetivo 3: Disefiar
Cooperativa de Taxis

una propuesta
“Atahualpa”

viable para mej

orar el desempefio del

person

al de la

Formulaciéon de la
propuesta
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ANEXO 3: ENCUESTA PARA SOCIOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI.
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y
-,_F_E\ MARKETING.
WPEE ENCUESTA SOBRE EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN

LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO

OBJETIVO: Obtener informacién acerca del desempefio del personal que labora
en las cooperativas de transporte urbano de la ciudad de Tulcan. La informacién
proporcionada sera confidencial y utilizada estrictamente con fines académicos.

Agradezco su gentil colaboracion

1. Lainstitucidn cuenta con:

Misién ()
Vision ()
Politicas ()

2. ¢Laempresaposee algun tipo de planificacion?

Si( ) No( )

¢, Cual de las siguientes?

Planificacion estratégica ()

Planificacién operativa ()

Planificacién tactica ()
No posee ()
Otras ()

199



3. ¢Conoce usted como estd formada la organizacién estructural de la
empresa?

Areas ()
Departamentos ()
Staff ()
Otros ()

4. ¢Para desempefar el cargo que actualmente tiene, Usted fue previamente
sometido a un proceso de ingreso?

5. ¢Cree Usted que posee las habilidades y conocimientos necesarios para
el desemperio de sus tareas en forma eficiente y eficaz?

Si( ) No( )

¢, Cual de estas aplica en su cargo?

Conoce las funciones de su puesto de trabajo ()
Participa del trabajo en equipo ()
La comunicacion la realiza por rangos jerarquicos ()
Aporta a las soluciones de problemas ()
Es parte de la toma de decisiones ()

6. ¢Conoce Usted si lainstitucién al momento de contratar personal
externo, exige el perfil académico de acuerdo al puesto de trabajo?

Si( ) No( )
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¢ Por qué?

7. ¢Conoce usted los objetivos y metas de su puesto de trabajo?

Si( ) No( )

¢, Cuales son?

8. ¢Harecibido algun tipo de capacitacion para reforzar sus conocimientos
en el area de trabajo?

Si( ) No( )

Marque con una (X) los que ha recibido:

Cursos ()
Seminarios ()
Conferencias ()

Otros ()

9. ¢Con qué frecuencia recibe las capacitaciones que Usted ha mencionado
en la anterior pregunta?

Semanal ()
Quincenal ()
Mensual ()
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Cada 6 meses ()
Anual ()
Otros ()

10.¢Le proporcionan a usted las herramientas necesarias para realizar su
trabajo?

Si( ) No( )

¢,Cuales son?

11.¢Los procedimientos que Usted realiza, se encuentran establecidos en
algun tipo de manual administrativo?
Si( ) No( )

Sefiale cudl de ellos:
Manual de Funciones ()

Manual de Procedimientos ( )

Manual de Procesos ()
Manual de Puestos ()
Manual de Técnicas ()
Ninguno ()
OIS . e

12.¢,Su jefe realiza supervision constante de su trabajo para evaluar su
desempefio?

Si( ) No( )
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13.¢Considera importante la evaluacion del desempefo para la institucién y
con qué frecuencia se realiza?

Si( ) No ( )

¢Por que?

Semanal ()
Mensual ()

Cada 3 meses ()
Cada 6 meses ()
Cada afo ()

De 2 afos en adelante ()
Nunca lo hacen ()

14.;Han evaluado su desempefio laboral en la institucidén por parte de otras
entidades?

Si( ) No( )

D O £- 11137
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ANEXO 4: ENCUESTA PARA EMPLEADOS
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI.

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y
MARKETING.
ENCUESTA PARA SOCIOS DE LAS COOPERATIVAS DE
e TRANSPORTE URBANO DE LA CIUDAD DE TULCAN

OBJETIVO: Obtener informacion acerca de la gestién administrativa que
realizan en el nivel institucional los gerentes que laboran en las cooperativas de
transporte urbano de la ciudad de Tulcan y la participacion de sus socios. La
informacion proporcionada sera confidencial y utilizada estrictamente con fines
académicos.

1. Conoce lamisién y vision de la cooperativa

Si( ) No ( )

2. ¢Conoce Usted si la empresa tiene algun tipo de planificacion?

Si( ) No ()
Cudl de estos:

» Planificacion estratégica ( )

» Planificacion operativa ()

» Planificacion tactica ()
* No posee ()
+ Otras ()

3. Conoce Usted si la institucion tiene y ha aplicado algun plan de
capacitaciony,

Si() No ( )

En cual ha participado:
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4. ¢Como califica Usted la gestion de los administrativos?

Excelente ()
Muy buena ()
Buena ()
Mala ()
Regular ()
Deficiente ()

5. ¢Usted participa dentro de latoma de decisiones?

Si() No ()

¢,Coémo participa

6. ¢Cudl es el tipo de comunicacion que se emplea para dar a conocer la
toma de decisiones?

* Asambleas ()
* Reuniones ordinarias ()

* Reuniones extraordinarias ( )

* Boletines ()
« Comunicados ()
+ Otros ()

7. ¢Usted considera que la gestion administrativa que actualmente posee
la instituciéon es la adecuada?

Si() No ( )
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¢ Por qué?

. ¢Usted conoce si la institucion emplea algun tipo de procesos o
reglamentos para la contratacion de personal administrativo?

Si() No ()

Mencione cual conoce

. ¢Cbémo califica el desempefio laboral de los trabajadores que
actualmente tiene la institucion?

Excelente ()
Muy buena ()
Buena ()
Mala ()
Regular ()
Deficiente ()
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ANEXO: 5 PRESUPUESTO

VALOR

1. Recursos Humanos 250
2. Viajes Técnicos 100
3. Capacitacion 150
4. Equipos 750
5. Recursos Bibliograficos 560
y Software.

6. Materiales y Suministros 200
7. Evaluacién, Seguimiento 200
y Monitoreo del Proyecto.

Total 2210
+ 10% de imprevistos 221
Total 2431
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