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Resumen Ejecutivo

La Cooperativa de transporte interprovincial “Flor del valle”, ubicada en el
Canton Cayambe de la Provincia de Pichincha, direccion Juan Montalvo S1-86
Junin, RUC: 1790414973001 conformada por 60 socios de diferentes
cantones, que tuvieron la vision de satisfacer una necesidad y ofrecer un
servicio de calidad en usuarios publico en general, la investigacion se lo realizd
directamente con la Cooperativa mediante una entrevista directa a los
trabajadores administrativos y operativos, se realiz6 el analisis de los procesos
que realizan cada uno de los empleados, se pidié los estatutos, nomina de
trabajadores y las funciones que estdn a cargo también de los socios, se
detall6 cada una de las funciones que realizan mediante la observacion directa,
luego se analiz6 y se detalld, obligaciones, responsabilidades de los

trabajadores, se visité cada una de las oficinas donde laboran diariamente.

Palabras claves: PROPUESTA-MEJORAMIENTO; SISTEMA
ADMIISTRATIVO; SISTEMA OPERATIVO; SERVICIO TRANSPORTE
TERRESTRE; CAYAMBE



EXECUTIVE SUMMARY

Cooperative interprovincial transport "Flower Valley" located in Canton
Cayambe of the Province of Pichincha, Juan Montalvo S1-86 address Junin,
RUC: 1790414973001 consists of 60 members from different cantons, who had
the vision to meet a need and provide quality service in general public users,
the research was made directly with the Cooperative by direct interview
administrative and operational workers, analysis of the processes that perform
each of the employees was conducted, the statutes were asked , payroll
workers and functions are also in charge of the partners, is explained each of
the functions performed by direct observation, then analyzed and explained,
responsibilities of employees, is visited each of the offices where they work
daily.

Keywords:

Vi



2. Preliminares

2.1. TEMA: Propuesta de mejoramiento del sistema administrativo vy

operativo para la Cooperativa de transporte “Flor del Valle”
3. Introduccidn

Con la propuesta se plantea mejorar los sistemas administrativos y operativos
de la Cooperativa de Transporte Interprovincial “Flor del Valle”, pues la
investigacién determina que es necesario disefiar un plan de mejoramiento del
sistema administrativo y operativo a fin de efectuar acciones que tiendan a
mejorar y que sea de beneficio directo a todos los que conforman la
Cooperativa.

El objeto fundamental de esta investigacion, fue realizado a través de la
teoria y la préactica, esta puede ser una herramienta eficaz en el desarrollo de
los negocios y el desenvolvimiento de los procesos administrativos y operativos
de ese modo se lograra convertir una organizacion ordenada, con nuevas

estructuras y procedimientos.

La investigacion tuvo fundamentos tedricos y metodologicos adecuados que
encaminan a proponer un sistema administrativo y operativo que controle
las actividades diarias de la Cooperativa “Flor del Valle”, de manera que le

permita realizar sus operaciones de la mejor forma posible.

El presente trabajo de investigacion de investigacion contiene los
antecedentes de la Cooperativa donde se pudo recabar informacion basica,
asi como el tipo de actividad que desarrolla, también cual es el ente regulador
de dicha institucion, como esta distribuidas las sucursales, asi como la
importancia de los procesos de mejorar los sistemas admirativos operativos, y
como esta incide para la toma de decisiones oportunas, dentro de la
introduccidn constan los pasos que se tomaron en cuenta para estructurar la
propuesta. EI Marco teérico, describe lo que sustenta a la investigacion,

ademas la resefia histérica de la Cooperativa “Flor del Valle”, y la definicion de



términos basicos. EI marco metodoldgico, donde se describen los métodos y
técnicas utilizadas para lograr los objetivos planteados. También se realiza un
analisis y presentacion de los resultados de la investigacion, prosiguiendo con
la propuesta planteada a la Cooperativa, mediante cambios, politicas y normas
gue debe aplicarse para alcanzar sus objetivos de manera efectiva, finalizando

con las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos.

En esta investigacion y mediante las entrevistas aplicadas se ha visto la falta
de capacitacion del personal, especificamente con el personal operativo de la
Cooperativa ya que no permite brindar una atencion de calidad y seguridad,

estos aspectos que inciden negativamente.

La propuesta de mejoramiento de sistemas administrativos y operativos
pretende mejorar los procesos sobre todo porque tiene mas de 49 afos de vida
en el transporte cubriendo rutas internas en la Provincia con 60 unidades, de
tal manera que al estar posesionada, permanezca en el mercado mediante
una adecuada desarrollo e insercion en actividades para sus socios y la

colectividad.

La elaboracion y posterior aplicacion del mejoramiento de sistemas
administrativo y operativos, cuenta en los actuales momentos con el
conocimiento de los principales directivos, quienes seran los ejecutores de los
programas, requiriendo ademas de la voluntad politica de ellos y de los socios,
para fortalecer en las &reas de transporte tanto de pasajeros como de

encomiendas en las diferentes rutas de operacion



3.1 Antecedentes y Justificacion del Problema de Investigacion

3.2 Antecedentes.

En el afio de 1965 nace la Cooperativa de Transporte Interprovincial “Flor del
Valle” con el fin de prestar servicios de transporte interprovincial dentro del
canton Cayambe hacia la ciudad de Quito y viceversa en la modalidad de
transporte de pasajeros interprovincial, siendo sus principales usuarios,

estudiantes, trabajadores, profesores y publico en general.

La Cooperativa de Transportes Interprovincial “Flor del Valle”, es una
cooperativa de responsabilidad limitada, con 49 afios de existencia, la cual se
ha convertido en motor econémico y de desarrollo del canton Cayambe.

Cayambe posee muy pocas variedad de instituciones dedicadas a la
transportacion, las mismas que son reguladas por el Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social (MIES) debido a la gran demanda de personas que tienen
la necesidad de trasladarse de un lugar a otro utilizando estos medios, la
cooperativa se preocupan por brindar un servicio de calidad a todos los

beneficiarios.

La Cooperativa del Cantén Cayambe orienta su accionar en base a la imagen
corporativa en el sector del transporte de pasajeros, por ello se ha dado la
propuesta de mejoras en la oficina central en la que opera el area

administrativa, de atencién a pasajeros, y servicio de encomiendas.

Las sucursales de la cooperativa se encuentran distribuidas en diferentes
cantones de la Provincia de Pichincha como es: Mindo y Aloag, la influencia de
la cooperativa se extiende en dicha Provincia; insertando su servicio y

compitiendo con otras Empresas de Transporte.



4. Planteamiento del problema.

El Canton Cayambe el cual esta conformado por 9 parroquias, las mismas que
son: Ayora, Cayambe, Juan Montalvo (urbanas), Azcazubi, Cangahua, Otén,
Santa Rosa de Cusubamba, Olmedo (rurales) de las cuales la poblacion

econdmicamente activa es el 55%.

El Canton Cayambe ha buscado maneras de progreso econdmico realizando
actividades laborales relacionadas con: servicio transporte, agricultura,

ganaderia, y comerciantes.

Sin embargo en algunas de estas actividades econémicas ha sido necesario el
implementar estrategias adecuadas para el desarrollo del Cantén, partiendo de
esta iniciativa con mejoras en sus procesos o actividades diarias que realizan
por ende en el Cantbn Cayambe se ha logrado sentar las bases para nuevos

planes.

La administracion de servicio de transporte a nivel Internacional significa el
desarrollo social, politico y econémico de un pais, provincia, ciudad, entre
otros. Hoy el mundo actual, tan cambiante se encuentra ahora con nuevas
requerimientos y expectativas por parte de los usuarios en los servicios que
ellas solicitan, esto hace que las Instituciones enfrenten nuevos retos cada dia
convirtiéndose en un desafié que no se limita solo a las grandes ciudades sino

gue abarca a todo el mundo.

El transporte a nivel nacional mueve la economia de un pais y dentro de este
contexto, las empresas transportadoras se consideran como un conjunto de
recursos, organizados de manera sistematica en estructuras de poder, para
satisfacer las demandas del contexto, cuyo objetivo es la obtencion de unos

resultados establecidos por los socios o los accionistas.

El transporte a nivel Provincial ha ido mejorando la calidad de vida de todos
guienes conforman el sector de transporte, en el mundo en general la

transportacién ha venido cumpliendo un papel muy Importante porgue sin la



existencia de los servicios de transporte, no se promueve el desarrollo social

econdmico de la Provincia.

El servicio de transporte a nivel local ha ido creciendo notablemente, es el caso
del Cantéon Cayambe, actualmente la cooperativa “flor del Valle es la unica
legalmente registradas, pero existe dentro del Canton Cayambe servicios
homogéneos que brindan diferentes tipos de servicio adicional al del traslado
de personas de un lugar a otro como servicios encomiendas, turismo,

gasolinera.

Se hace necesario contar con una propuesta para el mejoramiento del sistema
administrativo y operativo adecuado que proporcione las herramientas
administrativa para una mejor tarea y la toma de decisiones, con este
prondstico, que el usuario al viajar se lleve las mejores impresiones del
servicio que esta utilizando, por lo que se hace inevitable que la Cooperativa de
transporte “Flor de Valle, que le permita desarrollarse de manera corporativa,
de calidad y en el manejo adecuados de sus recursos y asi brindar servicios de
transporte de primera y acorde a los tiempos modernos.

En la actualidad esta institucion cuenta 65 socios lo que también nos
representa 65 cupos de buses, las mismas que trabajan a diario en la ruta
antes mencionada. Existen personas que utilizan el servicio que brinda esta
cooperativa de transporte porque tienen la necesidad de migrar a sus lugares

de trabajo y estudio.

La Cooperativa de Transporte de pasajeros en buses interprovincial “Flor del
Valle”, hasta la fecha no ha hecho mejoramiento del sistema administrativo y

operativo, entre las causas estan:

e Cambio constante de administraciones o directivos, lo cual impide que
exista una buena coordinacion en las actividades, esto hace que no se
observe cuidadosamente si ocurren problemas o necesidades de cambio

para la institucion.



e Desconocimiento de los beneficios que puede llevar consigo el
mejoramiento de los sistema antes mencionado por parte de los
dirigentes, le han otorgado poco interés también no se ha enfocado con
los deberes y obligaciones de los directivos, socios, choferes y
controladores de la Institucion.

e Despreocupacién por parte de los dirigentes al no buscar nuevas formas
y maneras de mejorar sus procesos e ideologia de la Cooperativa,
esto hace que en dicha organizacion no se alcancen objetivos
estratégicos en un determinado tiempo.

e Los directivos han puesto mas interés en gestiones netamente de la
comision de transito, y no en buscar un asesor que les otorgue ayuda en
las gestiones administrativas donde se detallen los principios de la

entidad, con el Unico fin de mejorar la gestion administrativa.

Para ser mas competente la Cooperativa de Transporte de pasajeros en buses
interprovincial “Flor del Valle”, debe guiarse mediante propuestas nuevas y
actuales que serd un instrumento para mejorar con eficiencia y eficacia las
actividades administrativas de la Cooperativa, servira como guia para la
basqueda de objetivos estratégicos, indicando hacia dénde va y como

pretende llegar al éxito.

Ademas la propuesta le servira como ayuda al proceso de cambio y de
adaptacion, permitiéndole enfocar los esfuerzos y concentrar la atencién en el
logro de los resultados positivos para llegar al objetivo final. Los dirigentes
también emplearan una metodologia de trabajo eficaz enmarcandose
en parametros de liderazgo administrativo, empleando valores que fortalezcan

a la Cooperativa.

Una vez disefiada la propuesta, que se realizardn mediante 5 meses
directamente con los organismos internos de la Cooperativa de transporte

COmo son:



Asamblea General de socios, consejo de vigilancia, gerencia; y, consejo
administrativo, los directivos de la cooperativa “Flor del Valle” ya que mediante
la propuesta contaran con una guia practica mediante flujogramas que podran
ser utilizados para beneficio de la cooperativa y todas sus partes. También
realizardn la respectiva evaluacién para constatar si las medidas que se
han determinado tienen claridad para el cambio flexible de la organizacion vy si
se esta logrando resultados positivos en las actividades empresariales, que

beneficien a los que integran la prestigiosa institucion.

4.1 Localizaciéon del Problema

4.1.1 Ubicacion: Cayambe Oficina de la Cooperativa de Transporte “Flor del
Valle”

4.1.2 Areas: Asamblea General, de socios, organigrama, Consejo de

Vigilancia, Gerencia; Areas administrativas y Operativas.

4.1.3 Aspectos: procesos, normas, reglamentos, politicas, procedimientos,

sistemas administrativo y operativo.

Tema: Propuesta de mejoramiento del sistema administrativo y operativo

4.2 Formulacién del Problema:

¢, Como afecta la propuesta de mejoramiento en las actividades diarias de la
Cooperativa de transporte de pasajeros “Flor de Valle de Responsabilidad

Limitada”?



4.3 Sistematizacion del Problema:

¢, Cudles son las causas de los dirigentes de la Cooperativa de transporte “Flor
del Valle” no se han interesado por el mejorar los sistemas y procesos

administrativos y operativos?

¢,Como ha intervenido el ingreso excesivo de transportistas informales en el

negocio de transporte de la Cooperativa de transporte “Flor del Valle”. ?

¢, Cuales podrian ser los beneficios que se podra obtener la organizacion
junto con los directivos, socios, choferes y controladores al implantar la

propuesta de mejoramiento de los sistemas?

4.4 Justificacién del problema.

La Compaiia de trasporte Flor del valle debido al factor tiempo y al
desconocimiento de los beneficios de mejoras en los sistema antes
mencionado que puede tener para el funcionamiento 6ptimo en los campos
administrativos y operativos, también no ha mostrado interés, no obstante se
encuentra obligada en brindar un servicio de calidad a los usuarios, razén por
la cual se ve en la necesidad mejorar sus sistemas que involucre directamente
a todos los departamentos tantos administrativo y operativos, conformada por
los accionistas de la Compafiia, con el propdsito de mejorar el servicio
Interprovincial que dicha Cooperativa ofrece, la competencia es otro factor que
puede impedir el desarrollo continuo de la cooperativa razén por lo que se debe
estar preparados para futuros retos o cambios con el afan de lograr los
objetivos de gran magnitud y alcance. Motivo por el cual se precisa disefar
proceso entre los directivos accionistas y socios para su excelente desempefio

administrativo.

La posible solucion a problemas que se puede verificar en sus actividades lo
que nos podra y beneficiard a todos los Socios y Directivos de la Cooperativa
de Transportes “Flor del Valle” y servira como guia para que conozca lo

fundamental que es el mejoramiento al sistema administrativo y operativo de la



Cooperativa, asi como los modelos y metodologias béasicas para su
elaboracion, de manera que les permita establecer acciones y aportes en los

cambios necesarios para alcanzar los objetivos y metas de la Institucion.

45 Justificacion

La investigaciéon pretende, mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos
basicos y empresariales alcanzar el mejoramiento del sistema administrativo y
operativo, también encontrar definiciones a las situaciones o retos que enfrenta

la cooperativa, las cuales afectan a la organizacion.

En cuanto a los sistemas administrativos y operativos, deben ser aplicados de
forma eficaz, ya que la interrelacion que debe existir entre los departamentos
en muchas ocasiones crean barreras que entorpecen la oportuna informacién
gue tiene que existir dentro de toda organizacién para la mas rapida y acertada
toma de decisiones, en este caso es importante desarrollar procesos
adecuados para que no repercuta de manera negativa en el momento de la

toma de decisiones gerenciales.

La Cooperativa no aplica evaluaciones permanentes de lo mencionado
anteriormente, sin embargo monopoliza el transporte de pasajeros en la ruta
Cayambe-Quito, por ende la investigacion se enmarca en el disefio de la

propuesta de mejoramiento de la cooperativa.

La causa fundamental de la ineficiencia de los procesos que existe tanto en las
funciones administrativas y operacionales, como también en los registros y
evaluaciones de actividades que llevan a cabo los departamentos involucrados,
se originan por no contar dentro de Cooperativa “Flor del Valle” con un sistema
que ayude a los departamentos a interrelacionarse y que ademas proponga
alternativas que permitan lograr el funcionamiento de las operaciones

administrativas y operativas.
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La investigacion se realiza con la finalidad de conocer la situacion actual de la
Cooperativa de Transportes “Flor del Valle” para que una vez identificados los
problemas proponer alternativas de que permitan el desarrollo y progreso de la

Institucion.

La propuesta servirA de ayuda para la Cooperativa de Transporte “Flor del
Valle” para que aumente instrucciones en el sistema administrativo y operativo
netamente empresariales y se vuelva mas competente en el medio, esto
permitira el desarrollo eficaz y eficiente obteniendo resultados positivos para la

institucion

La posible solucién a este problema beneficiard a todos los usuarios de la
Cooperativa “Flor del Valle” y servira como guia para que conozcan los
fundamentos de la propuesta de mejoramiento de los sistemas administrativos
y operativos, asi como los modelos y metodologias basicas para su
elaboracion, de manera que les permita establecer acciones y aportes en los
cambios necesarios para alcanzar los objetivos y metas de la Cooperativa,
brindando seguridad y comodidad al pasajero. Por ello la propuesta de
mejoramiento se convertira en una guia practica para la efectividad y eficiencia

de la organizacion.

5. OBJETIVOS
5.1 Objetivo General:

Disefiar una propuesta de mejoramiento del sistema administrativo y operativo
para la Cooperativa de Transportes “Flor del Valle” mediante el uso de
procesos que permitan lograr eficiencia y eficacia en el servicio Interprovincial

que ofrece.
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5.2 Objetivos Especificos:

Analizar la estructura administrativa de la Cooperativa, cuyos resultados sirven

como base para la propuesta de este estudio.
Realizar un diagnéstico de la Cooperativa de “Flor del Valle”.

Establecer procesos adecuados en el sistema administrativo y operativo que

permita el desarrollo eficiente de la Cooperativa “Flor del Valle”.
Realizar la respectiva socializacién del proyecto elaborado en la Cooperativa

Realizar flujogramas para un correcto funcionamiento del sistema

administrativo y operativo de la cooperativa “Flor del Valle.

6. Metodologia.
6.1 Tipo de Investigacion

6.1.1 La investigacién exploratoria. Es el estudio preliminar que se lo
realizara a la Cooperativa, mediante la observacién inmediata del area,
relacionando situaciones que seran objeto de investigacién. A pesar de ser
una percepcion de las cosas, a primera vista, nos permiten fijar los puntos

claves de referencia.

6.1.2 La investigacion descriptiva. Ayuda en la identificacibn de las
caracteristicas o propiedades importantes de la Cooperativa sujeta a estudio,
para de esta manera profundizar en los supuestos problemas que podremos
encontrar y reunir suficientes detalles que nos permitan tener una idea integra
del mismo. Este tipo de investigacion se aplica en la identificacion de las
caracteristicas del sistema administrativo y operativo actual de la Cooperativa,
para analizarlas y definir causas y posibles medidas que se pueden aplicar
para su control y correccion. También se utiliza en el disefio del problema en

donde se realiza un breve diagndstico, prondéstico y control de la empresa
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6.1.3 Lainvestigacion explicativa

Permite comprobar que el rendimiento y desarrollo de la Cooperativa depende
de los mejoramientos tanto en los sistemas administrativos y operativos;
consecuentemente, la aplicacion de técnicas administrativas y operativas
permitira mejorar el desarrollo de las actividades en la Cooperativa y de esta

manera conseguir rendimiento, desarrollo, eficiencia.

6.2 Métodos y Técnicas de Investigacion.

Las técnicas que fueron utilizados son:

6.2.1 La Observacioén

Se utilizé6 como un medio para examinar el lugar donde se estan desarrollando
las actividades administrativas y operativas de la Cooperativa al igual que el
comportamiento tanto de los Directivos y socios, trabajadores internos de la

Cooperativa y asi emitir un analisis de la misma.

La mas efectiva es la observacién directa de los movimientos y de los procesos
que tiene directamente con los administradores y operativos de la Cooperativa.
Y nadie mejor que los propios Directivos, Socios Choferes, trabajadores de la
Cooperativa puede realizar dicha tarea. Es mas, una parte importante del
trabajo de cualquier area que se desempefia y, evidentemente, a todas las
demas empresas que operan en el mismo, sus servicios, condiciones de

entrega, de cobro, pagos, recepcién de documentos, etc.
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6.2.2 La Encuesta:- justificacién no aplicable.

Esta metodologia no se aplicara en la Cooperativa “Flor del Valle” ya que. El
estudio y evaluacion del control interno y la elaboracion de un sistema
administrativo y operativo tiene un caracter técnico formal que requiere de que
las personas que intervienen en su desarrollo conozcan algunas técnicas o
estén directamente involucradas en tales funciones. Las encuestas proceden
para conocer la opinidon de un grupo suficientemente grande de personas con
conocimientos generales acerca de un tema y cuya opinidbn sea imposible
tomar al conjunto universo. En el caso de la Cooperativa. “Flor del Valle”, los
empleados que intervienen no pasan de 15 y se pueden realizar entrevistas o
cuestionarios dirigidos especificamente a cada uno. Por ende en nuestra
propuesta se aplicara entrevista especificamente a cada uno de los

trabajadores de dicha entidad.

6.3 La Entrevista:-

Que permiti6 un dialogo entre dos personas, obtener datos e informacion

mas clara y convincente para la investigacion.

6.3.1 Entrevista.

Recoger informacién oral, por parte de personal que labora dentro de la

cooperativa y de los departamentos involucrados, que conocen del tema.

6.3.2 Entrevista estructurada o preparada

Es la mas detenida y rigurosa de todas, ya que se basa en una serie de
preguntas predeterminadas e invariables que deben responder todos los

aspirantes a un determinado puesto.
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Esto facilita enormemente la unificacion de criterios y la valoracién del
candidato, pero no permite que el entrevistador ahonde en las cuestiones mas

interesantes.

6.3.3 Entrevista no estructurada

Es aquella en la que se trabaja con preguntas abiertas, sin un orden
preestablecido, adquiriendo caracteristicas de conversacion. Esta técnica
consiste en realizar preguntas de acuerdo a las respuestas que vayan
surgiendo durante la entrevista, en este tipo de reunion el entrevistador solo
tiene una idea aproximada de lo que se va a preguntar y va improvisando las

cuestiones dependiendo del tipo y las caracteristicas de las respuestas

En una entrevista al Gerente de la Cooperativa “Flor del Valle” menciona lo
siguiente: Queremos tener mejoras de los sistemas administrativos y
operativos, que nos permita seguir como cooperativa en marcha con vida que
sus procesos sea los mas adecuados internamente para la satisfaccion de

todos lo que conformamos la entidad de servicio.

6.4 Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Las técnicas para la recoleccion de informacion se la haran mediante
informacion primaria, observacion directa, y las entrevistas antes menciona

estructurada y no estructurada.

En la informacion primaria se tomara en cuenta la visita a la empresa, y

entrevistas con el presidente, gerente y demas directivos de la empresa.
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6.4.1 Las entrevistas a Directivos.

Serian directamente beneficiados con un mejoramiento de la cooperativa, se lo
realizara por una serie de preguntas preparadas previamente, relacionadas con
la actividad que esta ofrece y que estaran conforme a las necesidades que se

presenten en el desarrollo de la investigacion.

6.5 Técnicas de la Propuesta

Se realizard& mediante revision de documentos de la propia cooperativa,

revision de literatura como:

1. Revision de los estatutos de la cooperativa.
2. Entrevistas al presidente de dicha entidad.

3. Internet pagina web de la cooperativa.

7. Marco de Referencia Teorico
7.1 Bases legales que rigen a la Cooperativa.

La Cooperativa de Transporte Interprovincial de Pasajeros “Flor del Valle”, por
tratarse de una cooperativa, se encuentra sujeta al control y vigilancia de
Direccion Nacional de Cooperativas a través del Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social (MIES) y del Servicio de Rentas Internas, en cuanto a los
organismos de control. Sus actividades se rigen por la Ley de Cooperativas, su
Reglamento General, su Estatuto, los Reglamentos Internos que se dictaren y
por principios universales del cooperativismo; ademas por la Ley de Régimen
Tributario Interno, adicionalmente debe cumplir con todas las disposiciones
contempladas en el Codigo de Trabajo y la Ley de Seguro Social. Obligatorio,

en cuanto a las relaciones laborales con los empleados.
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7.1.1 TITULO PRIMERO
NORMAS GENERALES

MARCO CONCEPTUAL Y CLASIFICACION ECONOMIA POPULAR Y
SOLIDARIA

DE LAS FORMAS DE ORGANIZACION

Art.- 2.- Son formas de organizacion econémica sujetas a la presente ley las

siguientes:

b) Las organizaciones econémicas constituidas por comunidades fundadas en
relaciones familiares, identidades étnicas, culturales o territoriales, urbanas o
rurales, dedicadas a la produccidbn de bienes o servicios, orientados a
satisfacer sus necesidades de consumo y reproducir las condiciones de su
entorno proximo, tales como, los comedores populares, las organizaciones de
turismo comunitario, las comunidades campesinas, los bancos comunales, las
cajas de ahorro, las cajas solidarias, entre otras, que constituyen el Sector

Comunitario;

d) Las organizaciones cooperativas de todas las clases y actividades

econdémicas, que constituyen el sector cooperativista.

7.2 Marcos Teo6ricos

No existe campo de conocimiento totalmente desierto, por tal razén es
importante describir investigaciones previas, en donde los investigadores
adquirieron conocimiento e informaciones relacionadas con el tema a tratar,

entre estos se encuentran el siguiente:
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7.2.1 Sistemas de informacion.

Segun Kenneth C. Laudon y Jane P. Laudon 2012 el sistema administrativo
es una correcta informacién, debido a que las empresas van creciendo y se
multiplican las actividades ya que la informacidbn es una herramienta
fundamental dentro de una entidad para su desarrollo continué en las

operaciones econdémicas de la organizacién “pagina (78 y 25).

El disefio de los sistemas y su impostergable hacia la puesta en marcha, sirve
como base para la presente investigacion, por cuanto ambos expresan la
necesidad de lograr un funcionamiento 6ptimo en las operaciones inherentes a
los sistemas administrativos y operativos, a fin de hacer un ente mas dinamico,

organizado y eficiente ante los cambios que se producen interno y externo.

7.3 Administracion

Segun Brook Adams y Koontz and Odonnell 2011, Estos autores consideran a
la administracién como "la direccién de un organismo social y su forma efectiva
en alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes”. “Pag. (10 y 36).

Estos conceptos tiene como finalidad primordial, de enfocarse en la direccion
de un organismo social esto quiere decir que involucra a todos en la
elaboracion sisteméatica de una normativa organizacional para mejorar los
procesos de las actividades operativas, desarrollada. ElI concepto de
administracion que se ofrece no se limita a la empresa o a una institucion, sino
gue se aplica a todo grupo humano que de alguna forma esta organizado para
el logro de una meta. La administracion busca siempre un fin eminentemente
practico. obtener resultados. El conjunto de sus principios, reglas e
instrumentos auxiliares se orientan a obtenerlos. los cuales proporciona los
aspectos y datos mas importantes para la realizacion de estrategia

administrativas indicadas para la gestion de dichas empresa.
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7.3.1 Administracién Estratégica

Segun, Hitt, Ireland y Hoskisson 2010 control interno es un proceso integrado
a los procesos, y no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos
afiadidos a los mismos, efectuado por el consejo de la administracion, la
direccidon y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos incluidos en las
siguientes categorias: Eficacia y eficiencia de las operaciones; Confiabilidad de
la informacion financiera; Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas. El
control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no un fin

en si mismo “pagina (63)

Estos conceptos aclaran que Las necesidades de control de una empresa,
cualquiera que sea su magnitud, aumentan en proporcion directa a su
crecimiento, por lo que es preciso mejorar los sistemas de planificacion y
control que se aplican en los procesos operativos de la organizacion. Ya que
ambos permitirdn la elaboracion de un sistema propuesto de mejoramiento de

los sistemas mencionados anteriormente.

7.3.2 Administracién global

Segun Harold Koontz, Heinz Weihrich y Mark Cannice 2012 administracion
global es el proceso por el cual la creciente comunicacion e interdependencia
entre los distintos paises del mundo unifica mercados, sociedades y culturas, a
través de una serie de transformaciones sociales, econémicas y politicas que
les dan un caracter global por otra parte el otro autor dice que. En lo que
respecta a la planeacion las compafias multinacionales y sus subsidiarias ya
son diestras en el desarrollo de planes estratégicos corporativos y nacionales
“Pags. (6 y 14)

Estos dos conceptos dan a entender que los procesos de administracion global
son la manera de evaluar y recompensar al personal de una empresa es

bastante importante. Si se logra que este proceso apoye la estrategia global, se
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contrarrestaran las deficiencias que existan. Las recompensas deben fijarse de
manera que refuercen los objetivos globales de la compafia ya que los
ejecutivos podrian sentirse predispuestos e influenciar la toma de sus

decisiones.

Una estrategia global solo la pueden ejecutar los ejecutivos de las empresas.
Para preparar a los gerentes y a otros miembros de la compafia a fin de que
piensen y se comporten globalmente, se requieren muchas de las politicas que
han empleado con éxito las multinacionales, pero también es preciso ir mas alla

de eso.

7.3.3 Procedimientos.

Segun Gomez F. sefiala que: “El principal objetivo del procedimiento es el de
obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los

factores del tiempo, esfuerzo y dinero".

Segun Biegler J 2011, “Los procedimientos representan la empresa de forma
ordenada de proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor
funcién en cuanto a las actividades dentro de la organizaciéon”. 2009, Pag. 54).
(Pag. 61).

Los procedimientos son importantes porque permiten conocer el
funcionamiento interno con respecto a la descripcion de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Los procedimientos son beneficios para la organizacién desde el punto de vista
econdmica, técnico, tecnoldgico y humano, como se ha manifestado en el tema

concerniente a las mejoras de los procesos.
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7.4 Teoria general de los sistemas

7.4.1 sistemas de informacion gerencial

Segun Kenneth C. Laudon y Jane P. Laudon 2013 dice que el sistema de
informacion gerencia son una coleccidbn de sistemas de informacién que
interactdan entre si y que proporcionan informacion tanto para las necesidades
de las operaciones como de la administracion, mientras que , por otro lado,
define el sistema como “un conjunto de elementos interdependientes e
interactuantes; un grupo unidades combinadas que forman un todo

organizado” (p.52 (p. 574).

Es decir, este concepto sefiala que si las cooperativas estan conformadas por
diferentes unidades organizacionales, estas no pueden actuar de forma
independiente, sino que deben hacerlo de forma coordinada a través de medios
de integracion y de control, ya que no se puede olvidar que un sistema esta
conformado por un conjunto de procesos los cuales deben trabajar conectada

mente para poder lograr el fin requerido.

7.5 Organizacion como una globalidad.

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich, 2010 Una organizacion global son
sistemas de informacion que brindan informaciébn a la organizacion y las
organizaciones deben aceptar la influencia de los sistemas de informacion para
beneficiarse de las nuevas tecnologias. La organizacion afecta por la fuerza a

los sistemas de informacion. (paginas 47 y 19)

Cambiar la organizacion, especialmente hacia la globalizacion, puede ser
cuestion de muy largo tiempo. La alta administracion debe infundir un sentido

de urgencia para impulsar los cambios deseados.
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Por lo tanto, es necesario ver a la organizacion como una globalidad, dado que
cualquier estimulo que se admita a algunas de las unidades del sistema, sera

capaz de afectar a las demas unidades por la relacion que existe entre ellas.

En otras palabras, toda alteracién ocurrida en cualquier elemento del sistema
proporcionara cambios significativos para el logro de los objetivos; debido a
que existe una gran dependencia entre los mismo. Cabe sefialar que la teoria

de los sistemas se fundamenta en dos antecedentes basicos:

e Primero que los sistemas son abiertos
e Tercero que las funciones de un sistema depende de su estructura.

Segun el mismo autor.

7.5.1 Organizacion como un sistema cerrado

En la antigiiedad los tradicionales veian la organizacibn como un sistema
cerrado donde se tomaba en cuenta solo las relaciones internas que se deben

en ella, sin tomar en cuenta su entorno ambiental.

7.5.2 Organizacion como un sistema abierto

En contraste con este, la teoria moderna de la administracion se ha orientado
hacia el enfoque de sistema abierto y es asi como hoy en dia las
organizaciones son vistas como un sistema abierto compuesto de sistemas que
interactdan internamente, y a su vez este sistema es parte de un sistema
mayor que vendria a ser ambiente externo o situacion en que se desenvuelven

la empresa.
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7.5.3 Fundamento para las organizaciones.

importancia de los sistemas asi como se fundamenta para las organizaciones
que segun Chiavenato, tienen su razon de ser en los requerimientos que
necesita el medio ambiente , en cuantos a bienes o servicios, pero también es
ese medio que le ofrece a la organizacion los insumos, materiales, recursos
humanos , financieros y técnicos , que posibilitan la elaboracion de sus bienes
0 servicios; por lo tanto el éxito o fracaso de la empresa dependera de su
interrelacion con ese medio, al igual que los cambios politicos , econémicos ,
sociales, tecnoldgicos, que se suceden en el pais y que ejerceran una

influencia notable.

7.6Tecnologia de Informacién
7.6.1 Sistemas y tecnologia de Informacion.

Segun Daniel Cohen Karen & Enrique Asin Lares 2013 sistema de informacion
es. Un conjunto de elementos interrelacionados con el propésito de prestar
atencion a las demandas de informacién de una organizacién, para elevar el
nivel de conocimientos que permitan un mejor apoyo a la toma de decisiones y

desarrollo. (pagina 33y 72).

Demuestra lo importante de esta tecnologia de informacion ya refiere a los
medios colectivos para reunir y luego almacenar, transmitir, procesar y
recuperar electronicamente palabras, numeros, imagenes y sonidos, asi como
a los medios electrénicos para controlar maquinas de toda especie, desde los
aparatos de uso cotidiano hasta las extensas fabricas automatizadas Con esta
definicion debe quedar claro que la tecnologia de la informacién, tal como se
esta utilizando, abarca no solo el recurso de los computadores, sino también
recursos afines, a saber, las comunicaciones teléfono, video y radio inclusive y

el equipo de oficina procesadores de palabra, copiadoras y maquinas.
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7.6.2 Sistemas de Informacién Gerencial

Kenneth C. Laudon y Jane P. Laudonnos 2009 indica que: Los sistemas de
informacion gerencial son una coleccion de sistemas de informacién que
interactdan entre si y que proporcionan informacion tanto para las necesidades
de las operaciones como de la administracion, también nos indica otro autor
dice que el sistema de informacién gerencial es un sistema planeado para
reunir, procesar y difundir informacion, de modo que los gerentes de linea
involucrados puedan tomar decisiones eficaces. Las necesidades de
informacion gerencial en una organizacion son amplias y variadas y exigen la
participacion de especialistas de recursos humanos, de los propios gerentes de
linea y empleados. El sistema de informacion gerencial ocupa un papel
importante en el desempefio de los gerentes, en cuanto a la conduccion de los

subordinados (péagina 75)

Sin embargo debe recalcarse que es una coleccion de sistemas de informacién
y no un sistema total. En teoria, una computadora no es necesariamente un
ingrediente de un Sistema de Informacion Gerencial, pero en la practica es
poco probable que exista un complejo sin las capacidades de procesamiento
de las computadoras. Este concepto aunque mas amplio, se ajusta plenamente
porque los sistemas de informacion de todas las funciones de la empresa estan
unidas cada vez mas a sistemas avanzados, compuesto de sistemas casi
independientes, pero de tal modo que ninguno de ellos puede verse

completamente separado de los otros.

7.7 Cooperativas

7.7.1 Cooperativa Es una asociacion de personas que se han unido
voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones
econdémicas, sociales y culturales comunes por medio de una empresa de

propiedad conjunta y democraticamente controlada.
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7.7.2 Cooperativismo.-Sistema economico y social, basado en la libertad, la
igualdad, la participacion y la solidaridad. El cooperativismo es el resultado de
un largo proceso histérico en el cual el hombre ha demostrado su espiritu
asociativo y solidario, generando diversas formas de organizacion social y
econdmica que teniendo como base la cooperacion, persiguen la realizacién de
la justicia y la igualdad a través de la accidbn econOmica y la promocién

humana.

7.8 El proceso Administrativo

Segun Lourdes Minch 2010 dice que la Administracién: Gestion
organizacional, enfoques y proceso administrativo La Administracion  se
desarrolla dentro de un proceso concreto e indispensable compuesto de
algunas etapas variantes en su nimero Yy lo importante esta en que estas
etapas se incluyen todos los actos esencialmente administrativos que

permitan su cabal comprension y aplicabilidad. en el capitulo (1,2)

Las etapas que para su estudio se conformen estan inmersas en un
proceso administrativo que es un todo Unico e inseparable que permite
administrar a un organismo social. El proceso administrativo ha sido

clasificado de varias maneras, son embargo veremos las mas importantes.

7.8.1 Planificacion

Segun Welsch, Hilton, Gordon y Riverala 2009 la planificacién es un proceso
técnico mediante el cual se define en forma anticipada las metas y objetivos de
una organizacion o institucion sefialando las estrategias y operaciones
mediante las cuales se asegura que tales objetivos y metas sean alcanzados.
La Planificacion es un Plan de gran amplitud destinado a obtener un objetivo
en el esquema global de una politica de desarrollo permitiendo dar la forma al
modelo que se desea alcanzar y estableciendo las bases para politicas

concretas y sustentadas en la realizacion de medidas que se piensan son
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dificilmente aplicables por falta de acciones deliberadas, sistematicas,

conjuntas, y adecuados. (pag. 5y 9)

La planificacion es una técnica y parte del proceso administrativo que escoge y
realiza los mejores métodos para satisfacer determinadas politicas y lograr los
Objetivos, 0 a su vez es un proceso de seleccion y desarrollo del mejor curso
de accién abarcando, los pasos esenciales a fin de conducir normalmente una

operacion y poder evaluarlos.

7.8.2 La planificacion estratégica

Esta diseflada para satisfacer las metas generales de la organizacién, mientras
la planificacion operativa muestra cémo se pueden aplicar los planes
estratégicos formulacién de politicas y normas en el quehacer diario. Los
planes estratégicos y los planes operativos estan vinculados a la definicion
de la misidbn de una organizacion, la meta general que justifica la existencia
de una organizacion. Los planes estratégicos difieren de los planes operativos

en cuanto a su horizonte de tiempo, alcance y grado de detalle.

7.8.3 La planificacion operativa

Segun Wilburg Jiménez Castro 2009 la planificacion puede clasificarse, segun
sus propodsitos en tres tipos fundamentales no excluyentes, que son:
Planificacion Operativa, Planificacion Econdmica y Social, Planificacién Fisica
o Territorial. Segun el periodo que abarque puede ser: a de corto plazo, de
Mediano plazo, de largo plazo. (pag. 12y 14)

Esto quiere decir que consiste en formular planes a corto plazo que pongan de
relieve las diversas partes de la organizacion. Se utiliza para describir lo que
las diversas partes de la organizacion deben hacer para que la empresa tenga

éxito a corto plazo.
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7.8.4 Planificacion Operativa o Administrativa:

Segun R. Ackoff, 2010 planificacion operativa se ha definido como el
disefio de un estado futuro deseado para una entidad y de las maneras

eficaces de alcanzarlo. (Pagina 65)

Por lo que se puede definir que la administracion operativa es alcanzar los
objetivos futuros deseados ya que esta depende de la necesidad de una
entidad.

7.8.5 Planificacion Economica y Social: Puede definirse como el inventario
de recursos y necesidades y la determinacion de metas y de programas que
han de ordenar esos recursos para atender dichas necesidades, atinentes al

desarrollo econdmico y al mejoramiento social del pais.

7.9 Organizacién

Es el proceso de creacién de una estructura de relaciones, que permite a los
empleados realizar los planes de la gerencia y satisfacer los objetivos

organizacionales.

7.10 Direccion.

Acciones que realiza un directivo para alcanzar los objetivos de la
organizacién a través de los empleados. Lidera equipos y los motiva para
lograr los objetivos. Accion de influir sobre las personas para que ellas hagan
lo que ellos quieren y asi alcanzar los objetivos de la organizacion. Los

subordinados reconocen que los directivos tienen autoridad y poder legal.
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7.11 Control

Para el logro de sus objetivos, el director necesita mantener un
adecuado conocimiento de la evolucibn de la empresa. A este fin es
imprescindible que la informacién que le llegue sea suficiente, agil y
fiable. Asi podra mantener un adecuado nivel de control, tanto en lo referente
al cumplimiento de sus objetivos como al grado de eficiencia de cada uno de
los sectores de la empresa.

Podriamos decir que el control es el que regula el comportamiento de la
organizaciéon empresarial. Para poder hacer efectivo el control sobre toda la
empresa, el director debe poner en marcha sistemas que le aseguren obtener

una informacion que cumpla con los siguientes requisitos:

7.11.1 Flujo gramas

Segun Gomez Rondbén 2013 el flujo grama o diagrama de flujo, es la

representacion grafica simbdlica de un procedimiento administrativo (pagina 8)

Son de suma importancia en las organizaciones grandes o0 pequefias ya que
ayudan a designar cualquier representacién grafica de un procedimiento o
parte de este; el diagrama de flujo como su nombre lo indica representa el flujo

de informacién de un procedimiento.

En la actualidad los diagramas de flujo son considerados en la mayoria de las
empresas o0 departamentos areas como uno de los principales instrumentos en

la realizacion de cualquier método o sistema

Para la elaboracibn de la propuesta nos hemos basado en normas y
procedimientos adecuados como es el sistema administrativo, conceptos
basicos de los flujogramas ya que son herramientas de gran utilidad para una
organizacién, debido a que su uso contribuye en con el desarrollo de una mejor

gestion institucional.
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Es por esta razén que se procede a elaborar actividades especificas mediante

flujogramas en los departamentos que existen actualmente como son:

e Departamento Administrativo

e Departamento Operativo.

Se procedera a realizar 18 actividades mediante la aplicacion de flujogramas

16 en el departamento Administrativo y 2 en el departamento Operativo.



Procesos manuales.
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NOMBRE

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO / FIN

>

Este simbolo se usa para indicar el
principio y el final de un procedimiento,
segun se especifique la palabra inicio o

fin.

FLUJO
DIRECCIONAL

Este simbolo se usa para indicar el flujo
del proceso, esto es, la secuencia de
realizacion de los eventos (tareas,

operaciones) tanto en un sistema

manual como mecanizado.

PROGRAMA

Se trata de la representaciébn de una
tarea desarrollada por el ordenador. Las

anotaciones que se utilizan son:
e descripcion del proceso

de

documento de referencia

e numero identificacion del

DOCUMENTO

Un documento es la representacion
grafica de algun tipo de informacion, la
cual puede proceder de algun archivo o
puede ser generada durante algun paso

del proceso.

DOCUMENTO
CON COPIAS
(dentro del mismo
Flujo)

1. Indicacion del numero de copias

2. Representacion grafica de las

copias.
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7.12 Diagndstico de la Cooperativa.

La Cooperativa cuenta con un sistema administrativo y operativo pero se ha
visto en la necesidad de evaluaciones permanentes para poder tener un
registro mas real de los errores que se comenten a diario, ya que se lo detecta
pero no se lo corrige con un registro adecuado o se desconoce como poder
corregir de manera adecuada eso errores que se ejecutan a diario y que van de
la mano con lo operativo, ya que no todos los dias son los mismo por la
demanda de los usuarios, esto ha hecho que haya un desfase en lo planificado
ya que no se cumple con las actividades administrativa y operativas previstas
anteriormente, ya que no hay registros especifico de cdmo se debe llevar las
actividades laborales. También dentro de lo administrativo y operativa han
existido problemas por politicas externas ya que al prestar nuestro servicio o
traslado de los usuarios a la Capital, ya que en situaciones como son el de
protestas por desacuerdos con politicas del gobierno la gente quiere dirigirse a
dar su descontento, pero el gobierno lo que hace es controlar los buses para
gue no puedan entrar a Quito, esto ha sido en ciertas ocasiones un problema
en la parte operativa por que no permite que nuestra funciones se cumpla de
manera eficiente y por ende hay desfases en los sistemas ya que asi no se
cumple con los horarios previsto de rutas que por lo general en dias normales

se lo realiza.

La propuesta de la estructura Organizacional se basa en un ordenamiento
jerarquico que muestra las funciones que sefialan delimitan las actividades y
permiten el ahorro de tiempos, movimientos y llevan en consecuencia al trabajo

con efectividad, a obtener calidad y ahorro.

Elementos del concepto de Organizacion. Estructura, responsabilidades,

Simplificacién de funciones.

Organigrama actual.



ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACTUAL DE LA COOPERATIVA DE TRASPORTE “FLOR DEL VALLE CAYAMBE” (fuente Cooperativa “Flor del Valle”).

ASAMBLEA GENERAL

SOCIOS
[ |
Consejo de administracion Consejo de vigilancia
. . . . Presidente consejo
Presidente consejo administrativo .. q
vigilancia
Vocales consejo administrativo Vocales consejo vigilancia
Secretaria
Gerente
contabilidad T )
| |
Terminal de pasajeros Juridico Estacién de servicios
Auxiliar
contabilidad ‘ T
Administradores
» Recaudacién encomiendas y
Recaudacién A

o y despacho Mantenimiento ‘

administrativa

Quito-Cayambe ‘

Despacho

i Mantenimiento Chofer
combustible
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7.13 Procedimiento: Designacion de turnos y rutas

Gerente

Distribuye entre todos los socios sin preferencia alguna las frecuencias
asignadas sefialando el nimero de unidad, la ruta a seguir, fechas y horarios

de salida.

El manejo y procedimientos se lo realiza mediante un sistema de facturacion
llamado FENIX dicho sistema mediante el manejo de la persona encargada
por parte del area administrativa y mediante el consejo de vigilancia, ya que el
dinero recaudado se lo cuadra en dicho sistema por todos los responsables del
manejo del proceso para el cierre de caja al terminar el dia, se emite un cheque

y se lo deposita en la cuenta corriente de la Cooperativa.

7.14 Controles de bienes o activos fijos.

El control de los activos esta a cargo de la contadora es quien mediante el
sistema FENIX que utilizan hacen los procesos de depreciacion y control de
todos los activos que posee la cooperativa. El control de los bienes también se

lo realiza mediante el sistema tanto fisica y magnética

7.15 |Ingresos: procedimientos.

Los ingresos de que tiene la cooperativa es por medio de las encomiendas que
la Cooperativa ofrece, estos ingreso lo recibe la secretaria general,
conjuntamente con la parte operativa en este caso los oficinistas ya que ellos
son quienes estdn a cargo del servicio antes mencionado, pero

especificamente los ingreso mayores son por la venta de combustible, ya que
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la Cooperativa cuenta con dicho servicio de gasolina. Se entrega
Comprobantes de venta numeradas y autorizadas por el SRI facturas se
realizan los depdsitos en la cuenta bancaria de la Cooperativa todos los dias,
los ingresos que han tenido, pero estos ingresos directamente son para cubrir

el gasto corriente pago como es de sueldos y salarios.

La segregacion o separacion de funciones se lo hacen solo los fines de
semana ya que uno de los trabajadores de forma rutinaria trabaja entre

sabados y domingos

7.16 Gastos: procedimientos de pagos

Para poder cubrir los gastos, esta depende en su totalidad de la ventas del
combustible es quien cubre el 100% del gasto corriente, por medio de la venta
de dicho producto la recaudacién se lo recepta con la encargada de la
administracion de la gasolinera luego se procede al cuadre del dinero y con la
contadora encargada del manejo del sistema esto se informa al jefe inmediato
qgue es el Gerente General, para después informar al Presidente quien es el
encargado de confirmar y autorizar para que se haga el depdsito

correspondiente en el banco.

Si se registran todos los comprobantes debidamente numeradas para los
pagos por lo general se emiten cheques esto exclusivamente en el pago de los
proveedores ya que el pago de roles directamente se lo realiza mediante
depdsito en cada una de las cuentas, la autorizaciéon y firma de los cheques

para el desembolso lo realiza el Gerente y el Presidente de la Cooperativa.
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7.17 Control interno de los ingresos
7.17.1 Ingresos operacionales

En este grupo se contabilizaran los ingresos provenientes por:

recaudacion de frecuencias, encomiendas, transporte de pasajeros

Los valores facturados en cada oficina por venta de boletos son entregados en

su totalidad al transportista.

Registrar aquellos rubros necesarios para cubrir los gastos presupuestarios y
no presupuestarios que sean necesarios durante el periodo econdémico

respectivo.

El registro de estas cuentas debera cumplirse de acuerdo a las disposiciones y

condiciones establecidas en el presupuesto y reglamento interno.

Se estableceran conceptos y montos maximos asi como los plazos a ser

cancelados.

7.17.2 Control interno de gastos
Gastos operacionales

Registran los valores pagados al personal por concepto de sueldos y otros
beneficios establecidos en las leyes y reglamentos respectivos, asi como por
las provisiones que den lugar los beneficios sociales tales como décimo

tercero, décimo cuarto, fondos de reserva y sueldos.

Registrar los valores que perciben los miembros de los Consejos de
Administracion y Vigilancia que por su funcionamiento no tiene relacién de
dependencia con la cooperativa, cumpliendo con las leyes y reglamentos
tributarios; el pago de los valores que éstos perciben debe estar debidamente
reglamentado o autorizado por la Asamblea General.
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Todos los rubros de gastos constan en el presupuesto elaborado por el
Gerente, Consejo de Administracion y aprobado por la Asamblea General.
Cualquier reajuste presupuestario, debera ser aprobado por el Consejo de

Administracién y Gerente.

7.18 Personal, roles, nOmina, recursos humanos, procedimientos.

La persona encargada de la parte operativa es quien elabora la tabla de
trabajo y los cuadros de trabajo para cada uno de los socios en este caso es la
secretaria del Gerente es quien realiza la actividades diarias que se
desarrollaran en base a ese cronograma se emite un informe a contabilidad
determinando cuanto trabajo el empleado o los recorridos que hizo en base a

eso de realiza los roles en contabilidad.

7.19 Patrimonio y capital social.

El patrimonio de la cooperativa estara integrada por el capital social, el Fondo
irrepetible de Reserva Legal y las reservas facultativas que, a propuesta del

Consejo de Administracion, fueren aprobadas por la Asamblea General.

El capital social de las cooperativa sea variable e ilimitado, estara constituido
por las aportaciones pagadas por sus socios, en numerario, bienes o trabajo
debidamente avaluadas por el Consejo de Administracion. Las aportaciones de
los socios estaran representadas por certificados de aportaciones, nominativos
y transferibles entre socios o a favor de la cooperativa. Cada socio podra tener

aportaciones de hasta el equivalente al diez por ciento (10%) del capital social.

Los certificado de aportaciones entregados a los socios seran de un valor de 43
dolares, cada uno; en su disefio incluira el nombre de la cooperativa; el nimero

y fecha de registro; la autorizacion de funcionamiento otorgada por la
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Superintendencia de  Economia Popular y Solidaria; el valor de las
aportaciones representadas en los certificados; el nombre del socio titular de

dicha aportaciones y la firma de Presidente y Gerente.

7.20 Presupuestos y controles.

Presupuesto se lo maneja de manera anual y esta depende de los tiques ya
gue se lo elabora en base al presupuesto la cual sirve para cubrir varios gastos
que tiene la empresa. Una vez aprobado el plan, cada uno de los
departamentos recibird la delegacion de elaborar los presupuestos que
correspondan, con las instrucciones o recomendaciones que ayudaran a los
jefes a poner en practica dichos planes, analizando el presupuesto del afio
anterior se elaborara dicho presupuesto para el afio entrante, la aprobacion de
los presupuesto esté a cargo del consejo de vigilancia, Presidente y Gerente.

7.21 Control interno, auditoria.

Si se cumple con auditoria externas esto se lo realiza anualmente esto
dispuesto por la ley la cual se envia el informe a la superintendencia de

Compaifiias

El fin de este proceso consiste en determinar el grado de correspondencia del
contenido informativo con las evidencias que le dieron origen, asi como
determinar que dichos informes se han elaborado observando principios

establecidos para el caso.

La responsabilidad de la ejecucion de esta Auditoria debera estar a cargo de
un auditor interno de la cooperativa por lo cual sera la o el Unico responsable

de manejar apropiadamente la investigacién que se va realizar, para asegurar
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el trabajo a cumplir. Ademéas deberemos mantener concordancia con las

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

El control de interno de auditoria no se lo ha hecho debido a que no cuenta con

un auditor la Cooperativa

7.22 Detalle de cargos y funciones administrativo y operativo.

(Fuente Cooperativa “Flor del valle seguin organigrama actual)

CARGOS Y FUNCIONES “FLOR DEL VALLE “

C.l Nombres y Apellidos Cargo Actual
171336766-0 | GINA ALEXANDRA AGUIRRE GRANDA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
171653479-5 | ALVARO MIGUEL BENAVIDES TAMBA ADMINISTRADOR
100370339-2 | ANDREA YOMAIRA BERNAL CUASAPUD AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR DE LOCALES
171602793-1 | RAFAEL ALEXANDRE PENAFIEL MORALES ESTABLECIMIENTOS

171088333-9 | FAUSTO JAVIER MONTEROS VILLALBA GERENTE AFINES

ASITENTE AYUDANTE AUXILIAR
172102128-3 | OLIVA GUADALUPE MONTEROS CARTAGENA | CONTABILIDAD

171564639-7 | MERY TABANGO ENCOMIENDAS RECEPCION

100404836-9 | LISETH MONOTOA ENCOMINDAS ENTREGA

7.22.1 Departamento Operativo.

Son 6 personas que laboran las cuales son quienes esta encargadas de la
parte administrativa y 2 que laboran en facturaciones, despacho, recepcion de

encomiendas.
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8 CASO PRACTICO

8.1 Diagnéstico

A partir de los resultados obtenidos del diagnostico Organizacional se
disefiaron los proyectos que conformarian parte del plan de mejoras en el

sistema administrativo y operativo.

No | Nombre del proyecto Indicadores a mejorar

1 Fortalecimiento del trabajo en | Trabajo en equipo.

equipo. comparierismo

2 Adopcién de una mejor | Comunicacion

comunicacion interna Confiablidad en su trabajo

3 Programa de capacitacion del | Conocimiento de sus funciones

personal administrativo y operativo | Cumplimento de sus actividades

8.2 Objetivo General del diagnéstico
Conocer la situacion administrativa Analisis del sistema administrativo y

operativo existente.

8.2.1 Objetivos Especificos

e Conocer los procesos y el sistema que maneja la cooperativa

e Conocer de qué manera esta desarrollado el organigrama de la

Cooperativa “Flor del valle”.



Determinar las funciones y actividades por areas y departamentos

8.2.2 Variables

Sistema de la cooperativa
Organigrama de la cooperativa

Trabajadores administrativos y operativos

8.2.3 Indicadores

Ubicacion

Sistema de la cooperativa

Estructura Organigrama

Funciones nivel jerarquico

Trabajadores administrativos y operativos

Nivel de eficiencia
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8.3 Matriz Diagnostica.
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OBJETIVO VARIABLE INDICADOR TECNICA FUENTE
Oficinas y Observacion Personal
Evaluar los departamentos
procesos y el Procesos de la
sistema que cooperativa Procesos de la
maneja la cooperativa Entrevista Directivos
cooperativa
Estructura
. . Documentos
Conocer de qué Organigrama documentos ;
. . Cooperativa
manera esta Organigrama
desarrollado el de la
organigrama de la | cooperativa | Funciones nivel
o L Documentos
Cooperativa “Flor jerarquico Estatutos Cooperativa
del valle”. P
Trabajadores L
) o ) Nomina de
Determinar las administrativos y funci Documentos
, . . unciones y .
funciones y Trabajadores | operativos Cooperativa
- o : cargos
actividades por | administrativos
areasy y operativos | Nivel de
departamentos eficiencia . Directivos
Entrevista .
socios
8.4 FODA.
Integridad

e Somos colaboradores, confiables, honestos leales con nuestros clientes

y con nuestra organizacién con alto sentido de responsabilidad

8.5Compromiso.

e Exigencia voluntad propia, empleo de nuestras capacidades por el

cumplimiento de lo encomendado y el logro de los objetivos de

nuestra organizacion.
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Al haber obtenida dicha informacion de la situacién actual de la Cooperativa se

ha procedido a realizar el FODA de la Cooperativa, “Flor del Valle”

FORTALEZAS

ok wbhrE

Unica Cooperativa de Transporte Interprovincial en el cantén Cayambe legalizada
Cuenta con él un buen nimero de Unidades Modernas

Cuentan con infraestructura y oficinas propias

A la Cooperativa se la identifica con el canton Cayambe

Cuentan con Gasolinera y el servicio de encomiendas.

Juventud de los Directivos y experiencia en las areas que se desempefian

OPORTUNIDADES

akrwnhE

La nueva ley de transito que regula la transportacién de pasajeros
La competencia es minima y no posee servicio de terminal a terminal
La mayor parte de las personas viajan en transporte interprovincial.
Favorece al turismo y comercio del pais

Modernizar los servicios de la Gasolinera

DEBILIDADES

No cuentan con un plan para el mejoramiento de sistemas administrativos
Falta de Capacitacion de los Socios, Directivos y Empleados

No se modernizan los procesos de venta de tiques y encomiendas

Falta de un Taller mecanico y repuestos

AMENAZAS

1. Competencia desleal de otras Cooperativas de Transporte debido a que
hay servicio de transporte sin regulacién alguna son ilegales.

2. Servicio de transporte ejecutivo como furgonetas no reconocido por la ley
organizada en compafiias

3. Inestabilidad politica en el sector del transporte interprovincial ya que se dio la
orden de cerrar terminales o sucursales en la capital.

4. Posible elevacién de precios de combustible.
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8.6 Andlisis de la Observacién Directa

La observacion se aplicé a la Cooperativa “Flor del Valle” con el fin de
establecer cudles son los aspectos fundamentales que se tomaron para la
estructuracién organizacional, también los procedimientos administrativos y
operativos que se debe aplicar en cada una de las actividades diarias de la
cooperativa, nos permitié hacer la validacion de los documentos que sirven de
soporte, para determinar procedimientos correctos para la organizacion,
planificacion, direccion, control, y determinar si se estan cumpliendo con las
normas, politicas y reglamentos de la cooperativa, estableciendo si el recurso
humano estd debidamente capacitindose mediante cursos, si cuenta con el
equipamiento y recurso tecnoldgicos, necesarios en cada departamento. Dar
un informe diario de las funciones y actividades que cada uno de los
trabajadores esta realizando diariamente si se lo estd haciendo de manera
ordenada y dando el reporte respectivo al final de cada jornada , para que los
procesos sean licitos y adecuados, si todos los trabajadores esta equipados
con todos los suministros necesarios para su buen desempefio, de la misma
forma el saber si los niveles jerarquicos se estan respetando, saber si todos
los funcionarios principales reciben comentarios y criticas constructivas para su

buen desenvolviendo de actividades.

Los procedimientos para el registro que realiza el departamento de contabilidad
de la cooperativa han sido elaborados de una manera inadecuada e imprecisa
En cuando al mecanismo de llevar las cuentas no existe un buen manejo
contable ya que no se registran las transacciones diariamente lo que podria

causar informacion irreal y a su vez perdida de los documentos de soporte.

Mediante la observacion pudimos notar que los procesos de ingreso y egresos
se ejecutan de una manera incorrecta ya que no se hace ningun control ni
verificacion de la autenticidad del dinero. No se realiz6 ningun registro de los
ingresos y egresos, lo Unico que se hace es depositar el dinero en el banco. Al

final del dia pude observar que no se realiza las debidas autorizaciones de los
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Gerentes tampoco del cierre de caja, por lo que no se sabe si existird algin

faltante alguno

Conocer mediante la observacion de la adecuada instalacion y equipamiento
para la aplicacion de esta técnica nos dirigimos a las oficinas de la Cooperativa
con la finalidad de conocer sus estado actual en la que se encuentra, la
misma que cuenta con una estructura administrativa y operativa la cual no
esta bien distribuida ya que en mismo departamento desarrollan todas

las actividades lo cual ocasionan incomodidad al personal.

Sistema contable que utiliza actualmente FENIX. Es mecanizado no permite
un buen desenvolvimiento en las actividades de la cooperativa. Ya que el
sistema que utilizan se llama FENIX pero no cumple con lo requerido para las
funciones como son facturacion directa del sistema tampoco manejo de

inventarios.

El 4rea administrativa y operativa es la parte medular de este negocio de
servicio, y éstas no han contado con los instrumentos y procedimientos
necesarios para su ejecucion y control, la cual ocasionaria la disminucion del
compromiso entre trabajadores y por ende la cooperativa se desvié de alcanzar

los objetivos propuestos.

Una vez aplicada la recoleccién de datos y sus respectivos andlisis se ha
detectado que la mayoria de las actividades de los sistemas administrativos y
operativos presentan diversas complejidades, muchos de los cuales no son
necesarios para la empresa sino todo lo contrario hacen que se pierda tiempo,
internamente por la falta de un proceso administrativo eficaz y oportuno que
contribuya a que la empresa sea eficiente y se encamine a alcanzar sus

objetivos.

El proceso de contratacién al personal no se lo ha realizado de acuerdo
a parametros establecidos segun la administracién actual por lo que se ha
contratado a personas no aptas para determinados cargos, ya que debido a su

bajo conocimiento y falta de capacitacion sus rendimientos no han sido los mas
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adecuados lo que podria ocasionar que la empresa adquiera mas personal sin

gue se lo necesite y se influya en un gasto innecesario.
8.7 Analisis del proceso de la administracién.
Variables:

e Planificacion interna.
e Organizacion de la cooperativa.
e Proceso de direccion.

e Sistema de controles internos

Indicadores:

Formulacién objetivos, politicas, normas, reglas

Funciones y responsabilidades

Comportamiento individual y grupal

Nivel de rendimiento laboral.

8.7.1 Andlisis del sistema administrativo:

En esta etapa el Gerente conjuntamente con sus colaboradores debe
establecer anticipadamente los objetivos, politicas, reglas, procedimientos,
programas, presupuestos y estrategias de la Cooperativa de transportes “Flor
del Valle”. , es decir, debera determinar de forma proactiva lo que va a hacerse
en un futuro determinado. Por lo que el mejoramiento en la atencion trae
consigo incremento de clientes y por ende se veria reflejado en la parte

econdémica de la Cooperativa.
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8.7.2 Analisis de la Organizacion:

La organizacion agrupa y ordena las actividades necesarias para lograr los
objetivos, creando unidades administrativas, asignando funciones, autoridad,
responsabilidad y jerarquias; estableciendo ademas las relaciones de
coordinacion que entre dichas unidades debe existir para hacer oOptima la
cooperacion humana, en esta etapa se establecen las relaciones jerarquicas, la
autoridad, la responsabilidad y la comunicacién para coordinar las diferentes

funciones, asi como se indica en el organigrama propuesto.

8.7.3 Anélisis de la Direccién:

El Gerente debe mantener la accién e influencia interpersonal para lograr que
sus subordinados obtengan los objetivos encomendados, mediante la
toma de decisiones, la motivacién, la comunicacion y coordinacion de
esfuerzos, la direcciéon contiene: ordenes, relaciones personales jerarquicas y
toma de decisiones. Esto se debera realizar mediante capacitaciones
continuas y reconocimientos, mejor trabajador de la semana, por el esfuerzo

gue demuestra como resultado en sus actividades.

8.7.4 Anadlisis del Control:

En la administracion de servicios se describen los procesos para descubrir los
estandares existentes en la organizacion, identificar y corregir las carencias,
impulsar la coherencia en la definicion de los mismos y administrarlos mediante
el establecimiento de una funcion de servicio de administracion de cambios. La
implementacion de procesos y practicas recomendadas de administracion de
servicios, permite que la organizacién desarrolle conocimientos y técnicas en
su entorno, y los resultados obtenidos mediante un control que se realiza todos

los dias de ingreso al puesto de trabajo y salida de la misma.
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8.8 Analisis de la entrevista realizada
ENTREVISTADOS: Personal administrativo y operativo.
1. ¢ Cuéanto tiempo lleva usted laborando dentro de la Cooperativa?

Todo el personal lleva laborando en un promedio de 3 a 5 afios a excepto del
Gerente que tiene 18 dentro de la Cooperativa de los cuales tiene un afio al

frente como Gerente.
2. ¢ Cuéntos afios ocupando el cargo actual?

El personal tiene el mismo promedio de tiempo laborando dentro de la
cooperativa y en el cargo, esto nos refleja que no hay una rotacién del personal
ya que se debe tomar en cuenta que ningun personal es indispensable dentro

de las funciones operativas y administrativas.
3. ¢Coémo alcanzo su cargo?

Los cargos que ocupan los directores lo consiguieron por medio del tiempo
y votacion en una asamblea general, siendo socios responsable en el
cumplimiento de los estatus internos, y del resto del personal administrativo y

operativo por medio de conocimientos y preparacion académica

4. ¢(Cree Ud. Que durante este tiempo la empresa ha alcanzado una

evolucién continua? ¢Cual ha sido su aporte?

Si, ya que se ha exigido a todos los socios y trabajadores a cumplir con
los reglamentos internos y externos de la cooperativa cada uno ha puesto su

granito de arena para que la cooperativa siga evolucionando.
5. ¢Como cree que son las relaciones entre trabajadores?

Existe un poco de un ambiente negativo entre socios directivos y empleados.

Existe poco compafierismo entre choferes y oficiales.
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6. ¢Qué factores cree usted que se involucran al momento de calificar

un ambiente laboral?

Quejas de parte de los usuarios, compafierismo, respeto, reuniones de

integracion. Incomodidad de los socios.

7. ¢Cree usted que las decisiones tomadas durante este tiempo han sido

las mas adecuadas?

Las mas adecuadas no, ya que hace falta informacion al respecto de las
decisiones que se estan tomando para cambiar poco a poco el sistema para
mejorar el servicio y los procesos, actividades diarias que realizan ya que los

cambios dentro de una organizacion lleva tiempo.

8. Si tuviera que realizar ciertos cambios en la organizacion, ¢Qué

cambios hariay en qué area?

Se deben realizar algun cambio dentro de toda la organizacion por partes y
funciones ya que es muy importante que cada trabajador tenga funciones
especificas, esto permitiria que las actividades que realizan todos los dias no
sea estresante. Porque se nota poco interés de parte de sus integrantes.

9. Segln su criterio, ¢Las actividades que se desarrollan en la

organizacion son acordes con las requeridas en la actualidad?

Si pero cuando se entra a un proceso de cambios y esto involucra cierta
demora para ver los resultados y asi podremos ver si estamos o no al nivel

requerido en la actualidad.

10. ¢Cree usted que la organizacion requiere de cambios en las

actividades que esta desarrollando?

Si se deberia hacer todo lo posible para corregir errores y estar a un nivel

superior dentro de las actividades que se ofrece.

12. ¢lInvolucra a todos para tomar una decision?
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Las decisiones se las toman en asamblea y participan todos los socios, pero la

falta de comunicacion ha hecho que existan desniveles y desacuerdos.

13. ¢,Cuenta con un sistema de informacion?

Si, pero necesitan una pronta renovacion como son los sistemas informaticos
ya que muchas veces eso dificulta la agilidad para atender a los clientes. Y la

comunicacién entre unidades por medio de radios de alta frecuencia.
14. ¢Piensa Ud. que es necesario renovar los equipos?

Si, de hecho dentro de los cambios que se debe efectuar esta el de
implementar nuevos equipos tangibles, computadoras nuevos software,

sistemas contable.

15. ¢Qué piensa Ud. sobre los actuales sistemas administrativos y

operativos?
Excelentes Buenos Malos Pésimos

Son buenos pero se debe tomar muy en cuenta que se necesita cambios para

la continua marcha de la cooperativa.

16. ¢Requiere reestructurar los actuales sistemas administrativos y

operativos y por qué?

Si, por qué necesitamos incrementar la confianza de los usuarios y estar en
continuo mejoras y modernizacion, llevar la cooperativa por un excelente
camino y la conformidad de los socios y que cada trabajador se sienta
comprometido en sus funciones. Estos conocimientos se pueden utilizar para
optimizar el rendimiento de las operaciones de forma que se asegure la

cobertura de las necesidades actuales y futuras de la Cooperativa.
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Propuesta de mejoramiento de sistemas administrativos y operativos

mediante flujogramas para la Cooperativa “Flor del Valle”

8.9.1 Asamblea General

Responsables: Secretariay Consejo administrativo.

Objetivo: direccionar la correcta instalacion de la Asamblea General.

Es un érgano de administracion y fiscalizacion dentro de la sociedad, donde se
toman las decisiones para la marcha y su funcionamiento. Los acuerdos
adoptados en el curso de la reunion seran incluidos en el acta de la reunion.

Entre sus funciones son:

Cargos.
1. Aprueba planes de Trabajo y Presupuesto.
2. Reformar los estatutos.
3. Resuelve en apelacion sobre los reclamos o conflictos entre socios.
4. Autoriza la adquisicion de bienes o la suspension.

Procedimientos:

1. Secretaria registrar en némina los participantes presentes.

2. Consejo administrativo determinar la presencia de la mitad mas uno del
total del quérum, mediante 20 minutos de espera se instala la Asamblea
General.

Desarrollar el orden del dia determinado para la Asamblea.

4. Secretaria realiza el acta respectiva con las resoluciones tomadas en la

Asamblea.

5. Por ultimo el Consejo administrativo clausura la Asamblea General.
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Control.

Se realiza los controles por medio de registro de asistencias de socios, el cual
lo revisa el Consejo de vigilancia.

Instalacion y direccion de la Asamblea general

SECRETARIA CONSEJO ADMINISTRATIVO
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8.9.2 Aprobacién de Estatutos por la Junta de Accionistas Socios
Responsables: Presidente, Gerente general y Asamblea de socios
Objetivo: establecer la Junta de accionistas.

La Juntan de Accionistas es la autoridad suprema de la Cooperativa “Flor del
Valle”. Sus acuerdos obligan a los demas organos de la Cooperativa y a los
socios presentes y ausentes siempre que se hubieren adoptado conforme al

Estatuto, Reglamento y Dispositivos legales vigentes.
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Cargos.

Las Junta General de Socios serdn convocadas y presididas por el Presidente

del Directorio, sus principales funciones y cargos son los siguientes:

1.
2.

Aprobar e interpretar su propio Reglamento.

Aprobar en Ultima instancia las operaciones y la gestion
administrativa que se realiza diariamente.

Aprobar en ultima instancia las modificaciones al estatuto de Ila
Cooperativa “Flor del Valle”.

Resolver en Ultima instancia las aplicaciones de las sanciones
impuestas por la Gerencia y los socios.

Resolver los asuntos que no sean competencia de otros érganos y
que sean sometidas a su consideracion de acuerdo a procedimientos
internos.

Nombrar, supervisar y remover al Gerente, a los ejecutivos y a los
trabajadores.

Aprobar modificar e interpretar los Reglamentos internos, excepto los
gue sean de competencia de la Junta de Accionistas.

Aprobar el ingreso, renuncia y exclusion de los socios.

Apoyar las medidas necesarias y convenientes que la Gerencia

proponga para la éptima realizacion de los fines de la empresa.

Procedimientos:

Presidente y Gerente general realizan la presentacion de los estatutos y
reglamentos, se aprueba o no los documentos presentados.

Se realiza una peticién de asesoria legal de los principios y fundamentos
y proceso legales.

Se realiza las correcciones pertinentes. Para luego la Asamblea general
realice la aprobacion respectiva de los estatutos presentados.

Se realiza la verificacion técnica y aprobacién de la propuesta de los

estatutos y reglamentos.
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5. Realiza la notificacion y aceptacion favorable para la aplicacion de las

reformas.

6. Publicacion para dar a conocer las nuevas reformas que se aplicaran

dentro de la Cooperativa por parte del Presidente y Gerente.

Control.

El Consejo de vigilancia realiza el control por medio de los estatutos y el

reglamento interno legalmente aprobados.

FLUJOGRAMA N° 1 PROPUESTA DE PROYECTO PARA LA APROBACION DE REFORMAS ESTATUTARIAS Y REGLAMENTO

Fase
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 8 de Agosto 2014)
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8.9.3 Propuesta para la elaboracién de procedimiento aprobacién y

ejecucion presupuesto.

Responsables: Asamblea general, Consejo de vigilancia, Gerente y Contador.

Objetivo: Establecer procedimientos adecuados para la elaboracion del
prepuesto

Cargos.
1. Evaluar el plan de trabajo y presupuesto del periodo terminado

2. Solicitar informacién necesaria para realizar el plan de trabajo
3. formulacién de nuevos planes de trabajo y presupuesto

Procedimientos:

Evaluar el plan de trabajo y presupuesto del periodo terminado, en base
a criterios técnicos, indice de eficacia y niveles de cumplimento

. Solicitar informacion necesaria para realizar el plan de trabajo y
presupuesto para el proximo periodo.

Una vez realizado el plan de trabajo y presupuesto, esto deberan ser
aprobados por el Consejo de Administracion.

En caso de no ser aprobados se deben proceder a realizar los ajustes
recomendados por el organismo.

En el caso de ser aprobados tanto el plan de trabajo como el
presupuesto anual, el Gerente debera coordinar las acciones de fin de
ejecutarlo y cumplirlo satisfactoriamente.

Esto nos permitira para la formulacion de nuevos planes de trabajo y
presupuesto, pero si no se dispone de toda la informacion no se podra
plantear un buen plan de trabajo y presupuesto a futuro, ya que esto se
lo realiza con la finalidad de obtener mejoras para la cooperativa con la

colaboracién de todos los socios por la mayoria.
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El Consejo de vigilancia es quien realiza el control de los presupuestos, el

desempeiio personal y que equipo de la Cooperativa.

Propuesta de procedimientos para elaboracién de presupuesto

Asamblea General

Analiza presupuesto

INICIO

Consejo Administrativo

Memorandum
solicitando

Gerente

Avisa al Contador

presupuesto
\7 \

v

Aprobacion de
presupuesto

NO

Convoca a

A

verbalmente

Contador

Solicita presupuesto
via correo

Entrega

Y

electrénico a la
secretaria

v

Entrega
presupuesto
histérico al
contador

v

Elaboracién del
presupuesto anual

Asamblea General

Presupuesto regresa

épresupuesto
aprobado?

(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 9 de Agosto 2014)

- a Gerencia

presupuesto a . Entrega
Consejo de [ presupuesto a
Vigilancia Gerente
Presupuesto
GG L Ejecutese
/7\
Archiva la
Contadora
{ FIN




56

8.9.4 Consejo de administracion.

Objetivo: Establecer procesos para la aprobacién actividades de financieros

semestrales.

Responsables: Contador, Auxiliar contable, Gerente, Consejo de

administracion.
Cargos.

La contadora de la Cooperativa “Flor del valle” realiza el proceso contable y
emite los Estados y las actividades Financieras de periodo que son requeridos,
para luego el auxiliar contable prepara el analisis financiero en base a
indicadores, después el Gerente realiza la revision y al evaluacion
correspondiente de los Estados financieros que se le presentaron, luego se
presenta los estados financieros y el andlisis al Consejo de Administracion a fin
de que sea aprobados, se propone las Observaciones y recomendaciones a fin

de mejorar los resultados presentados en la entidad.
Procedimientos:

1. La contadora prepara actividades financieras con los estados
financieros.

2. Prepara analisis financiero por parte del auxiliar contable.

3. El Gerente revisa analiza evalGa las actividades y estados financiero
presentados por la contadora.

4. El consejo administrativo presenta las actividades y estados financieros
y los analiza, para luego aprobar dichas actividades financieras.

5. Luego realiza las observaciones y recomendaciones respectivas.
Control:
Controla todo el sistema interno aprueba actividades financieras.

Consejo de vigilancia es quien realiza el control mediante las actividades de

estados financieras presentados por contabilidad y el auxiliar contable.
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Propuesta para aprobar actividades y estados financieros financieras semestrales
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 12 de Agosto 2014)
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8.9.5 Consejo de vigilancia.

Responsables: Consejo de vigilancia, Consejo administrativo.

Objetivo: Establecer funciones del consejo de vigilancia para ejecutar politicas
y procedimientos.

Cargos.

En la reunién de consejo de vigilancia se propone modificar algunas politicas y
procedimientos , para la cual se analiza las normativas existentes en lo
referente a politicas y procedimientos necesarios para ejecutar la propuesta, se
propone las modificaciones de politicas referentes a fin de ejecutar la propuesta
de forma inmediata y eficiente, para dejar constancia de lo propuesto en el
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informe del consejo de vigilancia y emitir al Consejo de Administracion para su

conocimiento y aprobacion definitiva.
Procedimientos:

1. El consejo de vigilancia propone modificaciones de actividades
financieras dependiendo las necesidades de la Cooperativa.
Luego analiza las normativas referentes a politicas y procedimientos.

3. Establece y realiza las modificaciones de politicas y procedimientos
propuestas.

4. Consejo de vigilancia crea o disefla propuestas en los informes
competentes.
Consejo administrativo se encarga de aprobar los informes.

Ejecuta las politicas y procedimientos para las mejoras.
Control:

Controla actividades econdmicas y financieras, se emite el informe aprobado a

fin de que sea ejecutado por la Cooperativa.

Propuesta de las funciones del Consejo de Vigilancia para ejecutar politicas y procedimientos

Consejo de Vigilancia Consejo Administrativo
INICIO B
Proponer modificaciones de actividades Documento
financieras
Analizar normativas referentes a Documento
politicas y procedimientos
Establecimiento y modificacion de
politicas y procedimientos . ‘
NO
Crear propuestas en informe ~ /:Aprueba informes
competentes —— N =
o - —___ expe rimentado —
—_— —~— =

!

Ejecutar las politicas y
procedimientos para mejoras

I

.. e ™
(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 12 de Agosto 2014. (L FIN )




59

8.9.6 PRESIDENTE.

Responsables: Presidente de la Cooperativa.

8.8.7 Propuesta funciones del Presidente de la cooperativa “Flor del

Valle”

Objetivo: Establecer funciones principiales del Presidente de la cooperativa
“Flor del Valle”

Cargo.

Presidente, reporta al Consejo de Administracion, Consejo de

Vigilancia, Asamblea General.

Responsabilidades.

1.
2.

Ejercer la representacion legal de la empresa.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas.

Firmar todo documento que implique obligaciones de pago y contrato,
conjuntamente con el Gerente..

Formular con el gerente el plan de desarrollo anual y los
presupuestos correspondientes en base a los objetivos y politicas
aprobados por el directorio.

Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de la empresa que
conlleven al logro de los objetivos establecidos, politicas, planes y
presupuesto aprobado y disponer las medidas correctivas que sean

necesarias.

Procedimientos:

w0 NP

Presidente elabora la agenda segun prioridad y orden logico.

Realiza la revision y seguimiento de los asuntos pendientes.

Convoca a reunion de socios y directivos.

Realiza el envidé de la convocatoria a la reunion con una semana de
anticipacion.

Prepara los documentos y actas de informes sobre los asuntos a tratar

en la reunioén.
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6. Instala la sesion y verifica el quérum aprueba el orden del dia y de acta

inicia la sesion.

7. Emite las resoluciones y se

Control:

clausura la sesion.

Controla las actividades de la empresa en concordancia con los objetivos,

politicas, planes y presupuestos aprobados, controlando que los recursos de la

misma sean utilizados de una manera racional, con un criterio de eficiencia,

que redunde en una mayor productividad y procure bienestar para los

asociados.
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gosto 2014)
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8.9.8 GERENTE GENERAL.

Responsable: Gerente General, Consejo Administrativo

Objetivo: Realizar funciones especificas del Gerente mediante flujo gramas

Cargo. Gerente general, reporta al Presidente

Responsabilidades.

1.
2.

Responsable directo del manejo de la Cooperativa “Flor del Valle”
Coordinacion directa con el departamento de Operaciones y el
Administrativo (encomiendas).

Responsable del Area de Seguridad.

Responsable del Comité de Vigilancia

Delega funciones y responsabilidades de Operaciones vy
Administracion.

Asistencia permanente a las reuniones de Directorio con su equipo

de trabajo

Procedimientos:

Programar y realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo,
promoviendo la eficiencia y el maximo rendimiento de los recursos
humanos asignados.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones,
procedimientos, politicas y normas establecidas.

Evaluar al personal a su cargo, proponiendo las contrataciones,
promociones, cambios o despidos del personal.

Proponer cursos o programas de capacitacion para el personal de la
oficina a su cargo, orientados a su perfeccionamiento técnico, de

acuerdo al presupuesto aprobado.
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Ejercer

desarrollar las actividades relacionadas con la planeacion,

direccion
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Proponer los cambios en la estructura orgéanica, normas
procedimientos, formularios y descripcion de puestos de la oficina a
su cargo, coordinando con la Gerencia General.

Firmar los comprobantes y 6érdenes de pago de los asuntos
directamente relacionados con su area funcional.

Firmar la correspondencia cuyo contenido esté de acuerdo con la
importancia del asunto y la jerarquia de su cargo.

Confirmar el trabajo de horas extras y / o trabajos extraordinarios del
personal de la oficina a su cargo.

Aprobar el rol de vacaciones anuales, asi como las modificaciones

necesarias del personal de la oficina a su cargo.

el control y la
organizacion,

y control que brinda la Cooperativa, de acuerdo con las atribuciones

conferidas por el Estatuto y aquellas especiales que le conceda el Directorio

mediante el poder.

Funciones del Gerente General
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/‘ (Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 14 de Agosto 2014)
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8.9.9 Secretaria

Responsables: Secretaria, personas asignadas

Objetivo: Establecer funciones adecuadas y especificas para su correcto

desempeiio

Cargo: Secretaria General, reporta a Gerente General, Presidente

Responsabilidades:

Asistir al Gerente General en labores diversas relacionadas con las actividades

de la compafia, cooperar en todos los programas, proyectos y normas de

operacion de acuerdo a las instrucciones dadas por la Gerencia. Organizar,

mantener archivos y llevar a cabo funciones de oficina como escribir textos,

redactar y transcribir documentos y correspondencia, asi como recibir llamadas

telefénicas.

o g A W N

Ordenar la informacion tramitada en la oficina del Gerente General,
digitando, registrando y procesando en el computador toda la
informacion.

Atender al teléfono.

Coordinar la agenda del Gerente General.

Enviar y recibir documentacion a través de diferentes medios.

Realizar propuestas y enviarlas por los diferentes medios.

Asistir al Gerente General en lo relacionado con clases o capacitaciones,
prepara el material y todo lo relacionado que esté involucrado.

Cumplir las normas y procedimientos de salud ocupacional
establecidas por la empresa.

Informar a su superior, sobre condiciones o actos en los lugares de
trabajo y presentar las sugerencias de control para su estudio,
participando en la elaboracion de normas y procedimientos seguros de
trabajo.

Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion a

que haya sido invitado.
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10.Buen uso y manipulacién de los objetos del establecimiento.

11.Adecuada convivencia con los compafieros de trabajo.

12.Atencién y cuidado permanente en la realizacion de las labores
requeridas.

13.Discrecion en el manejo de informacién confidencial importante
Procedimientos

1. Secretaria analiza los documentos pendientes y trata de poner todo al
dia.

2. Selecciona la documentacion, actas y le da un destino adecuado lo
realiza diariamente define si son actas aprobadas, para luego archivar
en el libro de actas.

3. Da a conocer a quien le corresponde el oficio, revisa si dan contestacion
al documento o acta si no tiene respuesta lo archiva donde corresponde.

4. Realiza el oficio segun la respectiva numeracion , se fotocopia el

documento para tener
Control.

La secretaria general reporta primero al gerente, quien realiza las revisiones
pertinentes antes de dar paso a la autorizacion de los procesos que se estan
llevando a cabo dentro de lo administrativo y operativo de la Cooperativa, para
luego el presidente conjuntamente con el Gerente autoricen o aprueben las

actividades que se realizan diariamente.
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Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 18 de Agosto 2014

8.9.10 Contadora
Responsables: Contadora, personas asignadas

Objetivo: establecer procedimientos de acuerdo a sus funciones y

responsabilidades.
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Cargo: Contadora, reporta jefe del Departamento Financiero

Responsabilidades:

Efectuar

asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y

registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos

contables que se realizan en la Institucion.

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de personal, del

abastecimiento de bienes y servicios y otros que se le asigne.

1.

Redactar los memorandos, cartas e informes relacionados con las
funciones a su cargo y distribuirlos a quien corresponda en la
oportunidad requerida.

Controlar diariamente la asistencia del personal rentado y de apoyo e
informar sobre las ausencias y la razén de las mismas.

Elaborar los contratos de trabajo y de locacion de servicios as6 como
las ampliaciones que corresponde, de aquellos trabajadores
autorizados por la Gerencia General, e inscribirlo ante el Ministerio de
Trabajo los contratos respectivos.

Elaborar, mensualmente, la planilla o roles de remuneraciones del
personal tanto administrativo y operativo de la Cooperativa de los
Directivos y hacer los seguimientos para la autorizacién y pago de las
mismas.

Emitir las liquidaciones del personal rentado con contrato a Plazo
Fijo e Indeterminado en los meses que corresponda y cuando termine
el vinculo laboral, de acuerdo a los céalculos ejecutados.

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el registro contable de
documentos.

Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros
registros con las cuentas respectivas.

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.
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Procedimientos:

N

o 0 bk~ w

Contabilidad recolecta la informacién la analiza y clasifica

Genera comprobantes contables de ingreso o de egreso segun
corresponda.

Revisa informes de ventas de facturacion.

Actualiza o corrige los comprobantes o informes.

Concede, aprueba informes y comprobantes.

Registra en los libros auxiliares cruza saldos y cuentas por pagar y
cobrar.

Ingresa al sistema contable y archiva los documentos.

Totaliza los libros diarios, mayores para realizar balances.

Elabora el presupuesto y estados financieros

Control:

Control mediante el Gerente de la cooperativa quien estd a cargo del area

administrativo y operativa para luego de las revisiones pertinentes de las

documentaciones a cargo, la contadora conjuntamente con el Gerente realizan

sus revisiones para que se pueda aprobar los documentos que se estan

emitiendo después de haber revisado y si no existe ningun error se lo pasa al

Presidente para que se haga efecto la transaccion.
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 20 de Agosto 2014)

Manejo del efectivo, procedimientos de control.

8.9.11 Procedimiento: Registro de Ingresos

Responsables: Secretaria, Contadora

Objetivo: disefiar procesos adecuados para el registro de ingreso de efectivo.
Cargo: Secretaria

Responsabilidades:

1. Elabora el reporte de caja diario y el reporte semanal de envio de la
recaudacion por concepto de guias de encomiendas y tickets.

2. Adjunta al reporte de caja el depésito y dinero en efectivo.
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3. Envia los documentos en sobre sellado al departamento de

contabilidad.
Procedimientos:

Recibe el efectivo y verifica los valores correctos

Da el informe respectivo del faltante inmediatamente.

Si esta correcto elabora comprobante y desglose diario de ingreso.
Realiza el comprobante diario de ingreso.

Desglosa diarios de ingreso

Entrega el efectivo para depdsito con firma en la cooperativa.

N o gk~ woDbd R

El mensajero realiza el depdsito y entrega papeleta a secretaria sellada

y firmada.

o

Archiva documentos originales.

Envia a contabilidad la respectiva foto copia del documento para el
registro contable.

10.Contabilidad registra el ingreso.

11.Seguidamente archiva la copia de documentos.

Control:
1. Verifica el contenido de la informacion.
Elabora el comprobante de ingreso.
3. Realiza la contabilizacion correspondiente con base en el

comprobante de ingreso.

4. Archiva los documentos.
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CONTADORA

Entrega efectivo para
deposito con firma en
cooperativa

v

Mensajero realiza el
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papeleta a secretaria
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\
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Envia a contabilidad
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 25 de Agosto 2014)

8.9.12 Procedimiento: Pago a Proveedores

Responsables: Gerente General, Contabilidad

P Registra ingresos

v

Archiva
copias de
\ documento
s
\

B A

( FIN )

Objetivo: Establecer procesos adecuados para el pago a proveedores.

Cargo: Pago a proveedores

Responsabilidades

Secretaria Administrativa

o gk wbnhPE

Recibe del proveedor factura para su revision.
Anota datos de la factura para su control.
Elabora el respectivo comprobante de retencion.

Programa el pago de la factura.

Elabora el comprobante de pago.

Elabora cheque con base en el vencimiento de las facturas.
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Presenta el comprobante de pago, cheque y factura a Gerencia para

obtener firmas de autorizacion.

Procedimientos:

Proveedor, factura.

Se acerca al departamento de contabilidad.

En contabilidad recibe la factura revisa y elabora comprobante de
retencion.

Contabilidad programa pago, elabora comprobantes de pago y cheque y

lo envia a gerencia.

5. Elabora el comprobante de pago y cheque

6. El Gerente y Presidente autorizan, firma comprobantes de pago y
cheque.

7. Envia a contabilidad, entrega cheque y comprobante de retencién al
proveedor.

8. Se realiza el respectivo registro pago y se efectla el proceso contable
en el sistema.

9. Para luego archivar.

Control:

El comprobante de pago debe llevar las firmas del presidente, gerente y

contadora de la cooperativa. Corresponde a los proveedores recoger el

cheque.
1. Obtiene firma del recibido del proveedor en el comprobante de pago.
2. Entrega el cheque al proveedor.
3. Realiza la contabilizacion correspondiente con base en el

comprobante de pago.

Archiva los documentos.
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 26 de Agosto 2014)

8.9.13 Procedimiento: Otros pagos

Responsables: Gerente, Contabilidad

Objetivos: realizar proceso adecuados para efectuar otros pagos.

Cargo: Contadora
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Comprobante
de pago y -
chueque contabilidad
\7// ‘
Cheque y Contadora entrega
comprobante de cheque y
retencion comprobante de
\*”T retencion 1proveedor
La contadora registra
proveedor pago y efectia el

proceso contable en el
sistema

v

Archiva

FIN

Presenta los documentos de compras y gastos para efectuar los pagos.

Responsabilidad Contadora

1.

N o g b~ w D

Elabora comprobante de egreso indicando en forma clara y precisa el

concepto del desembolso, como son:

Viaticos

Reemplazos

Remuneraciones, etc.

Elabora el cheque y entrega a gerencia para firme y autorice.

Realiza la contabilizacion con base en el comprobante de pago.

Archiva documentos.
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Procedimientos:

1. Contabilidad presenta los documentos para la autorizacién de pagos.
2. Presenta varios documentos en gerencia.
3. Gerente y presidente autoriza el pago y elaboracién del cheque.
4. La contadora elabora comprobantes de pago y cheques, entrega al
gerente para su firma correspondiente.
5. Gerente y presidente autorizan firman el comprobante de pago y
cheques.
6. Contabilidad entrega los cheques y comprobantes de retencion a
beneficiario.
7. Se registra pago y efectta el proceso contable en el sistema.
8. Se procede archivar.
Control.
Gerente

1. Autoriza el pago a determinado beneficiario.

2. Ordena a contabilidad que se elabore el cheque.

(/ INICIO
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 28 de Agosto 2014)
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8.9.14 Procedimiento: Registros Contables

Responsables: Departamento de Contabilidad

Objetivo. Estructurar la propuesta para el adecuado registro contable.

Cargo: Contadora

Responsabilidad:

1. Recibe diariamente la informacion y la documentacion elaborada,
revisa la secuencia numérica, cantidades y célculos, analiza y verifica
para cerciorarse de su correccion e integridad.

Prepara la documentaciéon contable para el registro.

3. Realiza la contabilizacion de las transacciones a través del sistema
informatico en los auxiliares y documentos de respaldo contable.

4. Prepara un listado de las cuentas que se encuentren pendientes de
pago.

5. Elabora los reportes tributarios, borradores de declaraciones
mensuales de impuestos.

6. Realiza el registro en el diario, clasificado y codificado segun la
documentacion recibida.

7. Registra en libros mayores y auxiliares, hace las conciliaciones para
verificar exactitud.
mayores y auxiliares, ordenando los ajustes correspondientes.

9. Obtiene el balance de comprobacion en forma semestral y cuando lo

requiera el gerente y presidente de la cooperativa.

Procedimientos:

Contabilidad recibe la informaciéon y documentacion.
Contadora verifica y analiza la informacion.
Contadora realiza el registro contable en el sistema.

Contabilidad prepara reporte de cuentas para pagar y cobrar.

ok~ 0N PF

Contabilidad elaboran reportes tributarios y declaraciones
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6. Contabilidad realiza conciliaciones ajustes y presenta balances y

estados financieros.

Control:

Se lo realizara mediante los respectivos estados financieros

‘< INICIO )

—

Contabilidad »L Documentos

/

(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 29 de Agosto 2014)
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8.9.15 Procedimiento: Recepcidén de encomiendas de clientes

Responsables: Oficinista, personas encargadas

Objetivo: Estructurar la propuesta para la recepcion adecuada de encomienda

de clientes.

Cargo. Oficinista, reporta al Jefe de Departamento Operativo.
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Responsabilidades

Oficinista
1. Recibe la encomienda.
2. Solicita al cliente los datos personales del remitente y destinatario.
3. Ingresa datos al sistema y asigna el numero correspondiente a la

encomienda segun la guia.

4. Imprime el comprobante de venta con dos copias; el original para el
cliente, la segunda copia para la oficina y la tercera copia para el
departamento de contabilidad.

5. Solicita al cliente la cancelacion.

Procedimientos.

Cliente

Solicita envio de encomienda.

Oficinista.

Comunica al cliente el costo de envio de encomienda y el horario de partida.
Cliente

Estd de acuerdo acepta enviar la encomienda caso contrario cesa de los

servicios.
Cliente

1. Recibe el comprobante de venta y cancela el valor.
Oficinista

1. Recibe el dinero y almacena encomienda segun especificaciones

establecidas.
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Al finalizar el dia se realizar& el control mediante el sistema de facturacion que

maneja la Cooperativa conjuntamente con el Gerente
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 30 de Agosto 2014)
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8.9.16 Procedimiento: Despacho de encomiendas
Responsables: Oficinista, personas encargadas

Objetivo: Estructurar procedimientos adecuados para el despacho de

encomiendas.
Cargo: Oficinista, reporta al Jefe departamento Operativo.

Imprime del sistema la hoja de despacho “Lista de encomiendas transportadas”
por duplicado, en la cual deber& asignar el nimero de la unidad de transporte

que llevara las encomiendas.
Responsabilidades Transportista

e Verifica consistencia de la lista de encomiendas transportadas, si esta
conforme firma.
e Lleva las encomiendas a la unidad de transporte para trasladarse a su

lugar de destino.
Oficinista

e Archiva el reporte “Lista de encomiendas transportadas” y los

comprobantes de venta por oficinas.
Procedimiento:

Oficinista imprime del sistema de lista de encomiendas transportadas.
Revisa la lista de encomiendas transportadas.
El transportista verifica el reporte el reporte con las encomiendas.

Informe completo o corrige o completa la informacién.

o bk 0N e

Para luego el oficinista preparar el despacho de encomiendas en el bus
y transporta el lugar y destino.

6. El oficinista transporta archiva y reportes y comprobantes de venta.
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Control:

Prepara despacho y entrega encomiendas junto con la lista de encomiendas

Transportadas.

Al finalizar el dia se realizara el control mediante el sistema de facturacion que

maneja la Cooperativa conjuntamente con el Gerente
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 1 de Septiembre 2014)
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8.9.17 Procedimiento: Recepcidon de encomiendas de transportistas.

Responsables: Oficinista, personal encargado

Objetivo: Establecer los procedimientos adecuados para la recepcion de

encomiendas

Cargo: Transportista, reporta al Jefe departamento Operativo.

Responsabilidades

2.
3.

Descarga encomiendas en la bodega de la oficina.

Entrega el reporte de lista de encomiendas transportadas y
comprobantes de venta.

Oficinista

Recibe y verifica encomiendas con la lista de encomiendas
transportadas.

Si estd todo en orden firma el recibido en el reporte, caso
contrario notifica inmediatamente a gerencia.

Ingresa al sistema las encomiendas recibidas.

Adjunta los comprobantes de venta recibidos con las encomiendas.
Almacena encomiendas de acuerdo a las especificaciones

establecidas.

Procedimientos:

Transportista descarga las encomiendas en la bodega de la oficina y
entrega el reporte.

El oficinista realiza constatacion fisica de encomiendas con el reporte.

Si no esta en orden el oficinista comunica a gerencia cualquier novedad
gue haya encontrado.

El oficinista encuentra todo en orden recibe el documento, firma y
adjunta comprobantes de venta con encomiendas.

Luego procede al almacenamiento de la encomienda y archiva los

reportes.
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Se lo realizara mediante los archivos como son los comprobantes de venta.
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 2 de Septiembre 2014)
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8.9.18 Procedimiento: Entrega de encomiendas a destinatarios

Responsables: Oficinista, personas encargadas

Objetivo: Disefiar procesos adecuados para la entrega de encomiendas.

Cargo: oficinista, reporta al Jefe departamento Operativo.

Responsabilidades.

Cliente:

Consulta si tiene encomienda a su nombre y entrega original de la cédula.
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Oficinista

Procede a verificar en el sistema.
2. Si consta en el sistema registra datos de despacho.
3. Entrega encomienda y solicita firma de recepcion con numero de

cédula en la copia del comprobante de venta.
Procedimientos:

1. El cliente consulta sobre las encomiendas y seguidamente presenta la
cédula original.

2. Entrega al oficinista la cedula de identidad y se procede a consultar en el
sistema.
No existe las encomiendas el cliente se retira y regresa otro dia.
Si existe la encomienda en el sistema prepara y entrega la encomienda.
Cliente recibe la encomienda y firma el comprobante de venta y

respaldo.
Control:

Se lo realizara mediante los archivos como son los comprobantes de venta,

también se hace la revision respectiva en el sistema que se utiliza.
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(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 2 de Septiembre 2014)

8.10 Control.
Propuestas establecidas

Objetivo:

v

FIN

venta y respaldo

Estructurar la propuesta para la aprobacién del presupuesto anual.

Responsables:

Gerente, Consejo de Vigilancia.
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Primer mes
Actividades

Presentacion del presupuesto que se necesitara en las actividades diarias que
realiza la cooperativa, Gerente presenta a través del documento escrito y

exhibicion.

Aprobacién por parte de la Asamblea General.
Primer mes

Actividades

Presentacion por parte de la Gerente al Consejo de Administracion el
presupuesto aprobado por la Asamblea para sus respectivos gastos y de las
actividades de la Cooperativa que se llevan a cabo diariamente a través del

documento escrito y exhibicion verbal.

Aprobacién por parte del Consejo de Administracion.
Segundo mes

Actividades

Presentacion por parte del Gerente al Consejo de Vigilancia el presupuesto
gue se necesitara en el afio a través del documento escrito Yy exhibicion

verbal.

Aprobacién por parte del Consejo de Vigilancia.
Segundo mes

Actividades:

Contratacién del personal Capacitacion a los empleados

Posesion de los empleados
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8.10.1 Procedimientos para elaborar el Presupuesto.

Objetivo.

Establecer politicas y procedimientos a seguir para la elaboracion del

presupuesto en vinculo y coordinada con todas las areas de la cooperativa

para que cumplan con los objetivos de dicha entidad de servicio.

Politicas.

1. El area Administrativa de la cooperativa proporcionaran la informacion
necesaria para elaborar el presupuesto anual.

2. 2. El plan anual de operaciones Yy los objetivos, seran elaborados
por cada Jefe de area: Administrativa y Operativa de la Cooperativa
“Flor del Valle” identificando los recursos para cada actividad.

3. Los costos deben proyectarse en funcién del volumen de ventas
esperadas, es decir incluir los materiales necesarios para participar en
ofertas y el costo de la mano de obra requerida durante el periodo.

4.  Los gastos se consideraran en cada area estableciendo un orden de

prioridad, incluyendo proyecciones para gastos operativos de
administracion, ventas del periodo, que incluyan sueldos, beneficios

sociales, movilizaciones, asesorias, impuestos, etc.

8.10.2 Descripcion de procedimiento para el proceso de elaboracion del

presupuesto

1.

El Gerente de la compaiiia solicitan informacién relevante del periodo
anterior facilitada por Contabilidad, que incluye Estados Financieros,
reportes, ingresos y egresos de efectivo, activos fijos, nOmina de
empleados y toda la informacion que se estime necesaria. El area

administrativa también proporcionara informacion complementaria.
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Esta informacion sera analizada en forma conjunta con el Presidente,
Gerente, y el presupuesto elaborado, considerando factores que
puedan influir en el normal desarrollo de las actividades operacionales
de la empresa.

El Presidente y Gerente de la cooperativa determinaran el plan
anual y los objetivos a corto y largo plazo para cumplirse en cada
area de la empresa.

Una vez que se han determinado y analizado los objetivos y planes
operativos, Gerente y Presidente se encargard de su formulacion, en
base a los informes proporcionados, se establecen las cifras que se
esperan alcanzar durante el ejercicio econdémico para Ingresos, Costos
y Gastos.

El presupuesto corregido es entregado al Gerente, Presidente y para
su aprobacion. Aprobado el presupuesto es distribuido entre las areas
para su conocimiento.

El Presidente vigilara el cumplimiento del presupuesto a través de los
informes financieros presentados por el contador trimestralmente.

Al concluir el periodo presupuestado, el Presidente elabora un informe
completo, indicando el comportamiento de cada actividad para

presentarlo a la Junta General de Accionistas socios.



8.10.3 Cronograma de actividades propuesto

(Elaborado por: Marcelo Tixicuro, 5 de Septiembre 2014)
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2015

MESES Y SEMANAS

ENERO

FEBRERO

ACTIVIDAD

Presentacion del presupuesto por parte del Gerente y

Presidente X
Aprobacion de la Asamblea General X
ACTIVIDAD

Presentacion del presupuesto por parte del Gerente y
Presidente al Consejo Administrativo X
Aprobacién por parte del consejo de Administrativo X
ACTIVIDAD

Presentacion del presupuesto por parte del Gerente y
Presidente al Asamblea General X
Aprobacién de la Asamblea General X
ACTIVIDAD

Presentacion del presupuesto anual por parte de la

Gerencia al Consejo de Vigilancia X
Aprobacion por parte del consejo de Vigilancia X

ACTIVIDAD

Contratacion del personal

Capacitacion de los empleados

Posesion de los empleados

XXX

8.11 DIRECCION

8.11.1 Procedimientos para seleccién y contratacién de personal.

1. EIl Gerente General y el Presidente analizan y determinan que

existe la necesidad de contratar a una persona mas esto

dependiendo la existencia de presupuesto para dicha actividad.

2. Se publica en la prensa indicando que hay una vacante con el perfil

requerido.
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3. Recepcidn de las carpetas en secretaria de los aspirantes, y revisa
gue cumplan con los requisitos solicitados para realizar una
entrevista, caso contrario se archiva la carpeta.

4. El Gerente selecciona al personal idéneo considerando instruccion,
capacidad y bases técnicas que se adapten al perfil del cargo y lo
pondra a disposicion del Presidente.

5. Cuando se ha realizado la seleccion del candidato idoneo, y éste
acepta las condiciones de trabajo, se deberan llenar los datos del
personal y elaborar el contrato de trabajo respectivo y mediante

aplicacion de la ley.

8.12 Politicas Administrativas

1. Los trabajadores deben cumplir con los horarios establecidos y las
politicas actuales.

2. De igual manera, cada empleado debe exigir que se cumplan sus
derechos y beneficios.

3. El Gerente General es la Unica persona autorizada para firmar cheques.

8.13 Politicas de Recurso Humano

1. Para cada cargo, la empresa debera mantener profesionales
calificados.

2. De vez en cuando se realizardn encuestas al personal, con el
objetivo de medir la satisfaccion laboral del recurso humano dentro de
la compaifiia.

3. Constantemente se aplicaran pruebas de conocimiento al personal
de la cooperativa, con el fin de garantizar el conocimiento de
funciones, responsabilidades y procedimientos.

4. Permanentemente se dara capacitacién al personal de la cooperativa,

en seminarios, talleres y cursos relacionados a sus funciones.
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8.13.1 Procedimientos para la elaboracién de rol de pagos.

1.

Para la elaboracién del rol de pagos, en Secretaria administrativa se
consideran las horas extras, bonos, descuentos por préstamos,
anticipos y aportaciones al IESS, que sera revisado por el Gerente,
autorizado por el Presidente, se envia a contabilidad para registro
contable, luego a la secretaria Administrativa para emision de
cheques.

El rol de pagos y los cheques debidamente soportados se ponen a
consideracion del Presidente y Gerente con el fin de receptar las
respectivas firmas.

Secretaria General envia roles de pago a Gerente para la entrega
de cheques a cada empleado, quienes revisaran y firmaran la

planilla de recibido.

8.14 Politicas para el manejo de cuentas bancarias.

1.

La apertura y manejo de cuentas bancarias de ahorro o corrientes de
la cooperativa “Flor del Valle”, serd ejecutada por el Presidente y
Gerente en forma conjunta, y Unicamente el Presidente y Gerente de
la cooperativa podran autorizar y firmar pagos con cheque en forma
conjunta.

El contador debe revisar el saldo de las cuentas bancarias por internet
cuando el Presidente o Gerente le soliciten con el fin de verificar las
transacciones que realizan las cooperativa a las que se les presta el
servicio de transporte y poder realizar el pago correspondiente a cada

socio.
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8.15 Procedimiento para el ingreso de efectivo.

8.15.1 Politicas paraingreso de efectivo.

1.

Secretaria General realizara las recaudaciones diarias de los
accionistas y se depositaran en el banco el dia en que se reciben
0 a mas tardar en el siguiente dia.

La persona responsable de los registros auxiliares de accionistas
no debe tener acceso al manejo del efectivo de ninguna clase.

El Presidente y Gerente son los Unicos responsables de
atender las necesidades econdmicas en la empresa.

Secretaria General preparara un informe de caja diario con los
ingresos recibidos y los cheques girados con el fin de obtener
saldos diarios en caja y bancos.

Al comprobante de ingreso se adjuntara un desglose diario de
cobros y las papeletas de depdsito cuyos valores al ser

comparados deberan ser los mismos.

8.16 Procedimientos para egresos.

1.

Gerente pedira la orden al Presidencia para ejecutar estos pagos en
secretaria general.

Una vez emitidos los cheques con los comprobantes de egreso,
se adjunta la factura, comprobante de retencion, orden de compray
demas documentacion que respalde el pago, verifica que la
secuencia numérica de cada cheque y comprobante sea correcta,
igualmente la codificacién de las cuentas que deben afectarse y se
envian al Gerente para la revision final y envia al Presidente para su
autorizacion y firma.

Cuando el Gerente autoriza los egresos y firma los cheques,
son remitidos al Presidente quien da el visto bueno y aprobacién

final del pago con la segunda firma autorizada que esta a su cargo.
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Todas las copias de la documentacién de pagos debe ser archivada
en orden cronoldgico. Los cheques no cobrados son guardados
obligatoriamente por la persona responsable de Secretaria hasta que
se realice el pago. Cualquier otro pago deberd ser autorizado por el
Gerente y aprobado por el presidente, siguiendo el mismo

procedimiento para los demas pagos.
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8.17 Impactos.

Bases tedricas

Con la finalidad de efectuar un analisis cuantitativo y cualitativo se ha realizado

una Matriz de Valoracion, como se muestra a continuacion:

Matriz de valoracién

IMPACTO VALORACION
Impacto alto positivo 3
Impacto medio positivo 2
Impacto bajo positivo 1
Indiferente 0
Impacto bajo negativo -1
Impacto medio negativo -2
Impacto alto negativo -3

Fuente: Directa

Autor: Marcelo Tixicuro Morales.

Se determinara una serie de indicadores para cada impacto y posteriormente
se los analizara de manera individual. El indicador se constituye por cada uno
de los criterios que se adoptan con la finalidad de realizar el analisis de un

determinado impacto.

Para conocer el grado de impacto se emplea la siguiente ecuacion:



= Grado de impacto

Indicador

Impactos
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La presente investigacion definira los siguientes impactos provocados por la

ejecucion del proyecto en la Cooperativa “Flor del Valle”:

8.17.1 Impacto socioeconémico

Matriz de impacto socioecondmico

Aspectos

Calidad de vida

Bienestar de los trabajadores de
Cooperativa

Disminucion del problemas sociales

Total

la X

7/3=2.33=2

Impacto Positivo medio

Calidad de vida: Con la implantacion del proyecto se mejorara la calidad de

vida tanto de los integrantes de la Cooperativa y socios como empleados a

quienes se brindar4 mejores condiciones de vida.
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Bienestar integrante de la empresa: Se generar4 un bienestar en general
de toda la poblacion interviniente en el proyecto al poner a disposicion las
funciones competencias de cada puesto de trabajo, sus obligaciones y

derechos, estabilidad laboral por el cumplimiento de metas.

Disminucion de problemas sociales: La Cooperativa contrarrestara de
alguna manera la disminucién de problema social como es la desocupacion o
desempleo, se brindard confianza al cliente para que no sienta que puede ser
estafado en el servicio que esta utilizando tanto transporte y el servicio de

encomiendas.

8.17.2 Impacto empresarial

Matriz de impacto empresarial

ASPECTOS 3 (-2 |1 |0 |1 |2 (3
Incremento de rentabilidad X
Iniciativa en estrategias atencion al X
cliente

Cobertura de mercado X

Efecto Multiplicador X
Total 9/4=225=2

Impacto Positivo Medio

Fuente: Enero 2015
Elaborado por: Marcelo Tixicuro Morales.
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Rentabilidad: La Cooperativa “Flor del Valle” permitira generar un medio nivel
de rentabilidad si se logra posicionar de mejor manera en el mercado tanto por

atencion a los usuarios, aprovechando la ubicacion de la Cooperativa.

Iniciativa: la Cooperativa deberd siempre mantener un adecuado nivel de
iniciativa y creatividad al plantear mejoras que permitan satisfacer las

necesidades del cliente de manera eficiente.

Cobertura: Con la incrementacion de sucursales se podra atender a mas

clientes y captar mejor posicionamiento.

Efecto Multiplicador: Con la ejecucion de este proyecto se producira un efecto
multiplicador, ya que al implementarse mejoras administrativas los integrantes
de la cooperativa se motivaran de alguna manera, generando empoderamiento

institucional.

Impacto Ambiental.

8.17.3 Matriz de Impacto Ambiental

ASPECTOS 3 2 -1 0 1 2 3
Manejo de desechos y reciclaje X
Espacio de almacenamiento de X

encomiendas

Total 4/2 = 2 Impacto Positivo Medio

Fuente: Enero 2015
Elaborado: Marcelo Tixicuro Morales.



97

Manejo de desechos y reciclaje: El uso adecuado de los materiales o
accesorios permitird realizar un correcto manejo de los desechos para

posteriormente reciclarlos y darles un nuevo uso.

Espacio de almacenamiento de encomiendas: El espacio de ubicacién de o
el almacenamiento de las encomiendas es importante; ya que debe estar en un

lugar adecuado para que la imagen corporativo no se vea afectado.

8.18 Resumen de impactos.

8.18.1 Matriz de resumen de impactos.

ASPECTOS 3 (-2 [-1 |0 |1 (2 |3
Socio econémico X
Empresarial X
Ambiental X
TOTAL 6/3 = 2 Impacto positivo medio

Fuente: Enero 2015
Elaborado: Marcelo Tixicuro Morales

El proyecto tiene un impacto positivo en el nivel bajo, lo que lo condiciona como

viable.
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9. Conclusiones y recomendaciones.

Se ha podido comprender en la investigacibn en el manejo administrativo,
operativo y la organizacion interno de la Cooperativa “Flor del Valle” ya que
dentro del manejo administrativo se puede decir que la administracion no ha
resultado herramienta Utiles para el manejo de la organizacion ya que los

planes de trabajo que realizan no se cumplen en su totalidad.

9.1 Conclusiones.

1. La cooperativa no cuenta con una guia que le permita llevar
adecuadamente los procesos tanto administrativos y operativos por tal
razén esta investigacion tiene procedimientos y practicas sencillas
mediante flujo gramas que se adoptan a las actividades que diariamente
realiza la empresa por ende podemos visualizar el control de actividades
que agiliten todos los procesos el 90% dice que necesita cambios dentro

de la organizacion.

2. Luego de haber realizado el diagnostico situacional se determina que no
existe un plan de mejoras que regularice las actividades que realizan
diariamente la Cooperativa, la carencia de mejoras en diferentes
departamentos ha conllevado a que los empleados dupliquen las
funciones y en muchos de los casos desconozcan las mismas
recayendo sobre el cliente las consecuencias al determinar que no

existe rapidez en la atencion.

3. Al no existir un organigrama estructural bien definido los empleados no

tienen clara la linea de autoridad, no saben a quién ni en qué momento
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dirigirse. Esto hace que no existan los  niveles de
comunicacion adecuados entre las diferentes areas saltandose el érgano
regular sin conseguir solucionar problemas o mejorar la empresa. El
70% del personal dice no tener acceso a la informacion, (Organigrama

actual pag. 27).

Se determiné que en un 80% del personal y directivos no mantienen una
buena relacion, se vio reflejado la falta de compafierismo entre los
trabajadores y socios de la Cooperativa, por tal razon vemos que no
serd facil adoptar cambios dentro de la cooperativa, se necesita un
apoyo que pueda mejorar y adoptar cambios y contribuir al mejoramiento

constante “ resultado realizado en las entrevistas”

Se ha visto que el sistema que actualmente maneja “FENIS”, la
Cooperativa es muy lenta por ende retrasa los procesos diarios como
son recepcion de encomiendas y la entrega de la misma, “resultados

obtenidos en la entrevista, 2 trabajadoras manifestaron en la entrevista”.

Los directivos no han tomado importancia en lo fundamental que es
capacitar al personal por ende se ha visto el mal desempefio en su
trabajo y el cumplimiento de los objetivos dentro de su plan de
actividades diarias (80% del personal dice no haber sido capacitado).
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9.2 Recomendaciones

Es esencial mantener medidas de control y lineamientos a seguir en el

desarrollo de las actividades tanto administrativas como operativas, ya que

estas son las que nos permitira ser eficientes y eficaces.

Como recomendaciones tenemos:

1.

2.

Se recomienda implantar en la Cooperativa la presente propuesta, de
mejoramiento en los sistemas administrativos con la finalidad de que la
institucion  aproveche al maximo los recursos disponibles y logre
satisfaccion en su talento humano, lo que es posible lograr con los
documentos propuestos que seran de apoyo en la tarea administrativa

de la cooperativa.

Adoptar el organigrama expuesto mismo que designa autoridad y
responsabilidad, tomando en cuenta la distribucion de funciones
alcanzando calidad en la comunicacion, evita duplicidad de funciones, y
crea en la cooperativa niveles competitivos al manejarse de manera

ordenada.

Los miembros de la entidad deben estar dispuestos a colaborar en el
mejoramiento de la cooperativa por lo que deben estar dispuestos a
cambiar aspectos rutinarios por nuevos que permitirAn alcanzar

satisfaccion personal y profesional.

Desarrollar conciencia entre los administradores para que establezcan

programas de instruccion en los diferentes departamentos, con
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capacitaciones en los cambios de procesos para asi puedan ser

participes directos de los cambios que esta realizando la cooperativa.

5. Actualizar periédicamente los procedimientos, que son una fuente de
informacion escrita y son los instrumentos fundamentales de accién para
el control de la organizacion, por ende son medios viables para

comunicar politicas de cambios, para la buena toma de decisiones

6. Los informes y reportes deben ser técnicamente elaborados y

presentados a tiempo.



10.

10.

11.

12.

13.

102

Bibliografia

Hitt, 1.; Hoskisson et all (2010). Administracion Estratégica:
competitividad y globalizacion conceptos y casos, practicos (72. ed.).
México: Cengage learning

Arnoletto, E. (2014). Fundamentos de la  Administracion de
Organizaciones. Crodova-Argentina: EUMED

Ecuador, Ministerio de Inclusién Econdémica y Social. (2009). Ley de
la Economia Popular, mediante decreto Ejecutivo N° 1668 del 7 de
abril del 2009 en el Registro oficial N° 577 del 25 de abril del mismo
afo. Quito: MIESS

Reglamento General de la Ley de Cooperativas. Decreto Supremo
No. 6842. RO/ 123 de 20 de Septiembre de 1966. (General, 1966)
ROBBINS, S. (2009). Comportamiento Organizacional (132. Ed.).
México: Pearson

Munch, L. (2010). Administracién: gestién organizacional, enfoques y
proceso administrativo. México: Pearson

Mintzber, C. (2009) Administracion, Editorial. (E Mintzber, 2010)
Cohen, D. (2009) Sistemas de informacion para los negocios (42
Ed.). México: Lares

Koontz Harold N° de Orden 10254 Enfoque del Sistema
Administrativo. Onceava Edicion 2011 Heinz Weihrich. (N, 2011)
Kanneth C. (2009). Sistema de informacion gerencial (102 ed.).
México: Pearson

Barreiro N. (2010). La informacion contable para las estrategias
empresariales: un instrumento para la innovacién. Argentina:
EUMED

Zayas Aguero, P. (2010). Los fundamentos tedrico metodologicos de
la seleccion de personal.

Saavedra, J. (2005). Administracion estratégica: evolucién vy

tendencias. Rev. Economia y Administracion, 64, 61-75.



