UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES

TRABAJO PRACTICO DE EXAMEN DE GRADO O DE FIN DE CARRERA DE
CARACTER COMPLEXIVO

PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO DE

Ingeniero en Contaduria Publicay Auditoria

TITULO
DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO CIUDAD DE MILAGRO.

Autor: Jiménez Mora Mario Eusebio

Tutor: Ing. Ortega Haro Xavier Fernando

Milagro, Diciembre 2016

ECUADOR



ACEPTACION DEL TUTOR

Por la presente hago constar que me comprometo asesorar durante la etapa del
desarrollo hasta su presentacion, evaluacion y sustentacion del trabajo de titulacion,
cuyo tema es Disefio del Manual de Procedimientos a la Cooperativa de Transporte
Urbano Ciudad de Milagro presentado por el estudiante Jiménez Mora Mario

Eusebio, para optar al titulo de Ingeniero en Contaduria Publica y Auditoria.

Milagro, Diciembre del 2016.

Ing. @fteg laro Xavier Fernando
4
C.I. 1709532475



DECLARACION DE AUTORIA DEL TRABAJO DE TITULACION

El autor de esta investigacion declara ante el Consejo Directivo de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Comerciales de la Universidad Estatal de Milagro, que el
trabajo presentado es de mi propia autoria, no contiene material escrito por otra
persona, salvo el que esta referenciado debidamente en el texto; parte del presente
documento o en su totalidad no ha aceptado para el otorgamiento de cualquier otro

Titulo o Grado de una institucién nacional o extranjera.

Milagro, Diciembre del 2016.

- '
\‘1:0:\' W9 i ﬂ’\(fl e 7 .
Jiménez Nﬁa Mario Eusebio

C.1. 0941535437



DEDICATORIA

El presente trabajo se lo dedico a mi familia, en especial:

A mis padres Mario y Carmen, a mis hermanos Luis y Alejandro, a mi tia Rosa, a mi
abuela Sara.



AGRADECIMIENTO

Ante todo quiero agradecer a Dios por darme las fuerzas necesarias en los
momentos en que lo necesité y bendecirme con la posibilidad de caminar a su lado

siempre.

Agradecer a mis profesores por transmitirme sus conocimientos, sabiduria y en

general a la Institucion por haberme acogido en sus instalaciones.

También en especial agradecimiento a mis amigos, compafieros; por sus

ensefanzas, por brindarme esa ayuda desinteresada, por su paciencia.

Agradecerles a ellos por el inmenso y grato recuerdo que me llevo de esta etapa de
mi vida personal.



. CESION DE DERECHOS DE AUTOR

Ingeniero.
Fabricio Guevara Viejo, MAE.
Rector de la Universidad Estatal de Milagro

Presente

Mediante el presente documento, libre y voluntariamente procedo hacer entrega de
la Cesion de Derechos de Autor del Trabajo Practico de Examen de Grado o de Fin
de Carrera de Caracter Complexivo, realizando como requisito previo para la
obtencion de mi Titulo de Tercer Nivel, cuyo tema fue “Disefio del Manual de
Procedimiento para la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro y que

corresponde a la Facultad de Ciencias Administrativas y Comerciales.

Milagro, Diciembre del 2016.

-

el X ,
\7”(\“ \\’""‘f/ 2007
Jiménez Mora Mario Eusebio

C.1. 0941535437




INDICE GENERAL

ACEPTACION DEL TUTOR......ouiuititetetieesietete sttt s ae bbbt asasbeses s s s sebes s s ssssesesesessanassesesessnans i
DECLARACION DE AUTORIA DEL TRABAJO DE TITULACION........ooviveeeeeeeeeeeeeeete ettt en s enenns ii
DEDICATORIA L.ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e ettt et et e ettt e ettt et et e e et ettt e e et e ettt e e et e e et e e e eeeeeeeeeeaeneeeeenenenenennnen iii
AGRADECIMIENTO ...ttt sttt ettt ettt sttt ettt e b e sbe e sat e et e et e e sbeesbeesaeesabe s bt eabe e beesbeesneesneeenneens iv
. CESION DE DERECHOS DE AUTOR .....covtiirieitctetetette sttt bbb bbb s st s s s nanas v
INDICE GENERAL.......ocvcvviieieieetete ettt sttt sttt a s b st ss et et e bbb asaebe bbb s ssaeae b s s s e et essas vi
INDICE DE FIGURA ..ottt ettt es st as st st st st et et et te st esesesessssseanasananasanaeas viii
INDICE DE TABLA .....coutuutueueseeseeseeseesessetssese b e et es st ssesse s s bbbkttt nsenae iX
ESTRUCTURA DEL TRABAJO DE TITULACION ESPECIAL......c.cvcvieereiuerereiiseceete e sesessesesesesssessaesesesessnanans X
ABSTRACT .ttt ettt ettt e s bt e e b e s ae e s a bt e bt e bt e b e e she e she e e a et e a bt e b e e ehe e sae e sab e e bt e be e beeabeeeaeeenreeteen xi
INTRODUCCION ....evtninitrieieieeseeseesese sttt bbb 1
CAPITULO | ottt 2
PROBLEMA ...ttt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt e e et et et et et e et e et et e e e e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeaeenenenenanenennns 2
1.1 Planteamiento del Problema ...t 2
1.1.2 DEIMILACION .ottt ettt b e s bt e she e st et e b e e be e beesbeesaeesaeeeateebeens 2

1.2 Formulacion del Problema ..o e 3
RS 0] o= 1Yo LSRR 3
I T A O L 1= Vo =Y Y=Y - SRR 3
1.3.1 ObjetivoS @SPECITICOS . ..uiiiiiiiiei ettt eetee e e e tae e e e be e e e e eabae e e e abaeeeeenrees 3
CAPITULO 11 ettt bbb 4
MARCO TEORICO Y METODOLOGICO .....eveveerieeieiieeieieeeiessee et esass e se s sasaessanaas 4
2.1 Marco Teorico Y RefEreNnCial.......ccuueiiiciiiiiiiieeeccee ettt ree e e nrae e e e 4

D I A @ g Yol =T oY de Yo [TV, =T U | USSR 4
2.1.2 Importancia de 10S ManUAIES ........ceeviii i e e e e e e srare e e e e e eeean 4
2.1.3 Las Caracteristicas del ManuUal.........coocoiiiiiiiiiiiieecee et 4

P2 Y N oY g ol =T o] o No [N ol o Yol XY R UUPRPNS 5
2.1.5 Concepto de ProCedimi@Nnto......cccueeeiiciiieeiciiieeceieee et e et e e e stre e e e ter e e e ebaee e s sbaeeeeereeaaeenns 5
2.1.6 Filosofia AdmMiNiStrativa.......ccoueeieeieeiee ettt st et 5
2.1.7 Importancia del Manual de Procedimi@nto ........cccccuiiiiieiei e e e e e e e 6
2.1.8 Fundamentacion Legal COOPEIratiVa.........ccocviieieciiieeeeiiieeeeeciteeeeeciteeeeectteeeeetreeeeeearaeeeesaraeaeenns 7

22\ F=Td oo BV, F=1 oo [o] (o =4 Tolc Ju TP 9
2.3 PODBIACION . ettt et b e b nnees 9
2.4 METOAOS Y TECNICAS ..eieiutieieeeiiiieeecieee e ettt e e e tteeeeetbeeeeetaeeeeeareeeeesbeeeeesseseeestaeeeensaeeeeanseeesennsees 9

vi



S (=T U] =T Lo T3 9

CAPITULO Il ottt bbb 11
PROPUESTA ..ttt ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et ettt e et et e et e e et et e e e et e e e e e e et e e e e e et e ee e e e e e eeeeeeeeneeesenaeenenenenennn 11
3.1 DescripCion de 13 PropUESEA.....ueiiicciiiie e ceiiee e ertee ettt e st e e e et e e s e sbee e e ssabeee s snabeeessnnes 11
3.1.1 Desarrollo de 1a PropuUESta........uiiiiiiiii ettt ettt et e e e sree e s s e e s aree e s s nreee s s nnes 11
CONCLUSION ...ttt bbb 29
RECOMENDACIONES ... .ottt ettt sb e sttt st st et e bt e sb e e st s bt st e e bt e abeeabeesmeesaeeenteebeenbeesneesneesane 30
BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt ettt et et et et es et st st s aet et et et et et es et esesessseananananasnaeas 31
ANALISIS DE URKUND.......cvivittieeeeeeeeteteeeteeeeseseseseses et eses ettt sessssssseessesesesesessssssssasssasssasassesesasasasassssssses 33
CERTIFICADO DE AUTORIZACION ..ottt ettt sttt a bbb es st ae s s s asaesenas 34
APENDICE ...ttt 35

vii



INDICE DE FIGURA

Figura 1 Organigrama estructural de la COOPEratiVa ..........cceceeeevieiieeceseceee e

viii


file:///E:/para%20IMPRIMIR%20CASO/Caso%20Practico%20Trabajo%20final%201%20U.C..docx%23_Toc473285758

Tabla 1: Ficha de Observacién

INDICE DE TABLA

Tabla 2: Manual de procedimiento ..........ccooeeeeiiiieiiiiiiie e e e



ESTRUCTURA DEL TRABAJO DE TITULACION ESPECIAL

TITULO

DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA COOPERATIVA DE
TRANSPORTE URBANO CIUDAD DE MILAGRO.

RESUMEN

El propésito de este trabajo consiste en la elaboracion de un manual de
procedimientos que permitirA establecer los lineamientos para el adecuado
desempeiio de los empleados de la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de
Milagro determinando las labores a efectuarse y los responsables de las mismas.
Con el mismo se busca satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios
internos y externos.

La metodologia implementada fue el método histérico, analitico y las técnicas de
observacion y entrevista no estructurada lo que permitié obtener como resultado un
conocimiento mas amplio sobre los procedimientos de los empleados de la
cooperativa, puesto que mediante la recoleccién de datos primarios y secundarios,
se pudo formar informacion relevante y necesaria para elaborar el manual de
procedimiento. Este manual esta elaborado de forma clara y sencilla para el mejor

entendimiento del lector.

PALABRAS CLAVES

v" Manual
v' Lineamientos
v" Procedimiento



ABSTRACT

The purpose of this work consists of making a manual procedures to allow establish
the guidelines for suitable performance of the employees also ensure quality and
continuous improvement of the processes of the cooperative urban transport
protected by city of Miracle to work and be responsible for the same. With the same
seek meet the needs and expectations of the internal and external users. The
methodology implemented historic method was, analytic and observation techniques
and interview not structured what allowed get as a result broader knowledge about
the procedures, since cooperative by collecting primary and secondary data, we
could be relevant and necessary information to make the procedure manual. This

manual is made of clearly and simple for better understanding of the reader.

KEY WORDS

v" Manual
v" Guidelines
v" Procedure

Xi



INTRODUCCION

Un manual de procedimiento busca el aseguramiento de lacalidad, y el
mejoramiento continuo de los procesos de la empresa, para atender eficazmente las
necesidades y expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos como
internos, es por ello que se evidencia la importancia de realizar manuales como un
mecanismo de control interno idoneo y expedito para orientar el rumbo de los
esfuerzos hacia el logro de los objetivos institucionales, ademas que contribuye a la
creacion de lineamientos Yy descripcion de procedimientos para guiar a sus

trabajadores a la hora de realizar sus trabajos.

El presente trabajo, tiene como objetivo elaborar un manual de procedimientos para
la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro, para lo cual se realizdé un
analisis de la situacién actual de los procedimientos mediante observaciones y
entrevistas al personal, principalmente, detectando las causas primordiales que

generan inconvenientes en la ejecucion de las actividades.
El presente trabajo esta estructurado de la siguiente manera:

Capitulo I se fundamenta en la presentacion del PROBLEMA, la ubicacién y
situacion del conflicto, los sintomas que hacen evidente la existencia del problema,

la delimitacion del estudio, objetivos, las causas y consecuencias.

Capitulo Il presenta el MARCO TEORICO Y METODOLOGICO, la descripcion
general de la empresa, la fundamentacion teorica y legal que ampara el estudio del

problema y los métodos que han sido empleados en el trabajo.

Capitulo 11l presenta la PROPUESTA como alternativa a la solucion a de la
problematica expuesta, incluye las directrices para la ejecucion de los
procedimientos y finalmente se determinan las conclusiones y recomendaciones

mas relevantes que se han obtenido con el desarrollo de este trabajo.
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CAPITULO |
PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad la Cooperativa de Transporte Urbano de la Ciudad de Milagro no
cuenta con el manual de procedimiento, por tal motivo se da la propuesta de disefiar
el manual, el mismo que ayudara al mejoramiento de la calidad de sus procesos, los
cuales les sirvan como apoyo de manera formal a identificar, controlar y solucionar
deficiencias referentes a la funciones y responsabilidades, el manual sera el soporte
en cada una de las areas y en general con todo el personal para que tengan muy
claro qué se debe hacer, como hacerlo y cuando hacerlo, ademas evitando los
inconveniente como irresponsabilidad e inclusive hostilidad ente los trabajadores. La
carencia de lineamientos y pasos para la ejecucién de actividades inherentes,
propicia que cada funcionario agregue un estilo diferente al momento de ejecutar
sus tareas, adicionalmente la ausencia de politicas provoca discrecionalidad al
momento de aplicar criterios procedimentales, un manual de procedimiento es de
gran ayuda ya que es una herramienta de control interna idénea en la alineacion y

descripcion de actividades.

1.1.1 Delimitacién

Campo: Administrativo

Area: Control Interno

Aspecto: Elaboracion de Manual de Procedimiento

Tiempo: El manual se presentara en el 2016.

Lugar: El trabajo sera aplicado en la Cooperativa de Transporte Urbano de la Ciudad
de Milagro ubicada en la Av. Chirijos y Azuay.



1.2 Formulacién del Problema

¢En la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro, requiere el disefio del
Manual de Procedimiento para el mejoramiento de sus operaciones y actividades

que se realizan?

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general

Disefiar en la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro un Manual de
Procedimiento con el fin de poder definir obligaciones y responsabilidades de las
personas vinculadas en los diferentes cargos de la organizacion y de ésta manera
ser mas eficientes para continuar con el proceso de mejoramiento continuo y de

calidad.

1.3.1 Objetivos especificos

% Analizar los procesos y actividades rutinarias que se realizan en la
Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro.

% Definir procedimientos para la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de
Milagro.

% Proporcionar una herramienta que sirva de guia para la deteccién de los
riesgos y los mecanismos de control que se implementaria en las diferentes

oficinas.



CAPITULO I

MARCO TEORICO Y METODOLOGICO

2.1 Marco Teorico y Referencial
2.1.1 Concepto de Manual

Es un documento elaborado de forma ordenada y sistemética en el cual se indica,
informacion o instrucciones necesarias para ser aplicadas en un determinado sector
las mismas que deberan ser cumplidas por los miembros de un organismo lo cual

permite la mejor ejecucion de su trabajo (Herrera, 2008).

2.1.2 Importancia de los Manuales

Los manuales de procedimientos son importante debido que en ellos se detallan de
manera clara los procedimientos que se ejecutan dentro de una organizacion lo cual
permite evitar errores y problemas que se presentan. Estos manuales son de gran
ayuda al momento del ingreso de nuevos empleados a la instituciéon porque les

permite un mejor entendimiento de lo que tienen que realizar (B, 1997).

2.1.3 Las Caracteristicas del Manual

A continuacion se presentan las caracteristicas del manual:

Los manuales deben tener una escritura en lenguaje claro, sencillo y preciso que
permita su correcta aplicacién en las actividades y funciones del empleado (Ballou,
2004).

Se tienen que elaborar con una metodologia reconocida que permita elasticidad para
su transformacion y/o actualizacion creando con hojas intercambiables, ademas

deben estar de acuerdo con las politicas que determine la instituciéon(Ballou, 2004).



2.1.4 Concepto de Proceso

Es una serie de pasos que se plantean por la necesidad de realizar una actividad, si
al definir el concepto de manual, se refiere que es una herramienta donde se
recopila las instrucciones para que se lleve a cabo una actividad, se puede decir de
manera general que el manual es un documento que contiene recopilado los

procedimientos de una institucion (Herrera, 2008).

2.1.5 Concepto de Procedimiento

Se define técnicamente al procedimiento como la gestion del proceso es quiere decir
como cuando nos referimos a la administracion y gestion administrativa; la
administracion es el conjunto de actividades, principios y la gestion es la ejecucién y
utilizacion de esos principios (Hampton, 2004).

2.1.6 Filosofia Administrativa

La Filosofia que se sustenta mi tema es la filosofia administrativa neoclésica ya que
esta filosofia pone afectacién en las labores, en los desempefios y en la estructura
de la empresa, dandole un enfoque a la organizaciéon formal e informal, dando al
cumplimiento de objetivos individuales y organizacionales buscando la integracion
de dichas metas con la finalidad de obtener como consecuencias la eficiencia y
eficacia en los procesos de la empresa (Bowersox, 2005).

Con el paso del tiempo la administracion se ha agrandado de conocimientos
cientificos, por tal motivo es dificil dar una definicién Gnica de la administracién, por

ello muchos autores han definido diversos conceptos como:

La administracion es el proceso de crear y mantener un entorno en el cual, los
individuos trabajan en conjunto de manera eficiente y alcanzan sus metas

seleccionados (Gomez, 1997).

La palabra administracion se refiere al proceso de lograr que se hagan las cosas,
con eficiencia y eficacia, a través de otros individuos y junto con ellas. Como dice

Rodriguez:

La administracion es un proceso particular consistente en las actividades de

planeacidn, organizacion, ejecucion y control desempefiadas para establecer y



lograr los objetivos sefialados con el uso de las personas y otros recursos
(Rodriguez, 2002).

2.1.7 Importancia del Manual de Procedimiento

La importancia de definir bien el concepto de que es un manual procedimiento para

lo cual se da el siguiente significado:

El manual de procedimiento, es una herramienta administrativa optima que permite
al organismo, integrar una serie de labores orientadas a agilizar la labor de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, involucrandose con la busqueda de

alternativas que renueven la satisfaccion del cliente (Alvarez & Martin, 2001).

Posteriormente de explicar y dar importancia a los conceptos anteriores, se afilia a
formular cual es la importancia de los manuales de procedimiento en una entidad y

Su suceso en los resultados logrados por la misma.

Para el adecuado funcionamiento de la organizacién, constan ciertos procesos
primordiales, por tal motivo sin los cuales no existiria posible mantener y mucho
menos, progresar. De nada sirve un paso sin el anterior, de nada sirve proyectar si
no se ejecuta el procedimiento, de nada sirve inspeccionar algo que ni siquiera se ha
logrado implementar. Por tal motivo es que los procesos se sistematizan y se

reducen, los sucesos de error se reducen cada vez mas en las entidades.

Las cosas no se dejan estrictamente a la casualidad y los empleados no nacen
aprendiendo, se instruyen con el tiempo.

Se puede afirmar que los manuales de procedimientos son mas importante de lo que
parecen ser, por el motivo de que no son simplemente una compilacion de
procesos, sino también contiene una serie de politicas, normas, condiciones e
instrucciones que permiten el adecuado funcionamiento de la organizacion (B,
1997).

En una entidad donde no se use adecuadamente o estrictamente no se apliquen los
manuales de procedimiento es vulnerable de caer en los siguientes inconvenientes:

No saber sus responsabilidades, ya que al no existir una esclarecimiento y tener
bien delimitado las responsabilidades, sufriremos una serie de problemas como



abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad ente los trabajadores, por
el motivo si no hay nada definido, todo el mundo buscard de provecho al maximo y
otros desempefiaran el minimo esfuerzo y al momento de reclamar por

incompetencia nadie asumira su culpa (Alvarez & Martin, 2001).

Lo que espero mediante la elaboracién de este manual es definir y describir las
actividades, los procedimientos que deben cumplirse para realizar una tarea
correctamente. Asi mismo sirve para medir el nivel de responsabilidad y participacion

de los diferentes cargos en la Organizacion.

2.1.8 Fundamentacion Legal Cooperativa

Cooperativas.- para definicion de la misma la ley de economia popular y solidaria se

refiera a:

Son cooperativas las organizaciones econ6micas solidarias, constituidas como
sociedades de derecho privado, con finalidad social y sin fin de lucro, auto gestionadas
democréaticamente por sus socios que, unen sus aportaciones economicas, fuerza de
trabajo, capacidad productiva y de servicios, para la satisfaccion de sus necesidades
econdmicas, sociales y culturales, a través de una empresa administrada en comun, que
busca el beneficio inmediato de sus integrantes y mediato de la comunidad. (SEPS,
2016, pag. 15)

Clasificacion de las Cooperativas.- existen diversas cooperativas en nuestro pais es
por ello que agrupan de forma general en las siguientes:

« Multiactivas,
« Crédito,

+» Vivienda,

>

%+ Servicios,

X/
L X4

Produccion.

Cooperativas de servicio

Segun la ley de economia popular y solidaria las cooperativas de servicio son
la que no pueden estar en otra categoria como produccion, vivienda, etc. Pero que
por lo general se forman por la union de socios que buscan tener personeria juridica
para acceder a los beneficios que le otorga la ley y ayudar a la ciudadania en
general (SEPS, 2016).



Por ejemplo: transporte, irrigacion, seguro, electrificacion, alquiler de
magquinaria agricola, refrigeracion, funeraria, educacion, asistencia médica (SEPS,
2016).

Cooperativas de transporte.- “Aquellas constituidas para prestar, en comuan, el
servicio de transporte de personas o bienes, por via terrestre, fluvial o maritima,
autoabasteciéndose de vehiculo, embarcaciones, repuestos, combustibles,

accesorios y el mantenimiento de las unidades de transporta” (SEPS, 2016).
Organizacion y funcionamiento internos

Art.- 43.- Las cooperativas, para su funcionamiento, contaran con una asamblea
general, un consejo de administracion, un consejo de vigilancia y una gerencia,
cuyas atribuciones y deberes constaran en el reglamento general de la presente ley
y sin perjuicio de otras instancias administrativas que atiendan a su objeto social.

La estructura organizacional de la cooperativa a continuacion:

Figura 1 Organigrama estructural de la cooperativa

Asamblea General

de socios
Consejo de Consejo de
Vigilancia Administracion
—— Presidente
Gerente
Area

Contable Secretaria
Area de

Sistema

Tesoreria

Fuente: Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milaaro



2.2 Marco Metodolégico

Por las caracteristicas del problema de investigacion y objetivo del trabajo, el
enfoque de investigacion que se utilizé fue cualitativo. Con el fin de comprobar la
problematica del objeto de estudio se desarrollaron técnicas de investigacion para
obtener informacion de los procedimientos que se ejecutan en el Cooperativa de
Transporte Urbano Ciudad de Milagro y evidenciar sus posibles falencias. Las
técnicas y métodos empleados fueron la observacion, la entrevista fue de forma

hablada hacia los funcionarios.

2.3 Poblacién

La Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro est4 conformada por 13
empleaos de los cuales el gerente, la contadora y la tesorera fueron los funcionarios
qgue proporcionaron la informacién necesaria, la cual servird en la elaboracion de

trabajo practico.
2.4 Métodos y Técnicas

Método histérico: Este método permitird obtener informacion histérica, de cémo se
han venido llevando los procesos en la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad
de Milagro.

Método de Observacion: Este método se empleard en visitas de observacion al
objeto de estudio, permitiendo constatar el ambiente propio en cual se desarrollan
las actividades de la empresa.

Método analitico sintético: Mediante el método analitico se desagregaran cada uno
de los procesos para su estudio, para posteriormente a través de la sintesis elaborar
el informe final, el manual de procedimiento para Cooperativa de Transporte Urbano
Ciudad de Milagro.

2.5 Resultados

Se realiz0 la observacion de campo mediante visitas a la cooperativa se registro en

la ficha de observacion los siguientes hallazgos:



Tabla 1: Ficha de Observaciéon

DATOS GENERALES

Observador: Mario Eusebio Jiménez Mora
Tiempo de observacion: indefinido
Fecha de observacion: 10/11/2016
Tipo de observacion: Directa

TEMA U TOPICO

ASPECTOS A
OBSERVAR

COMENTARIOS

Estructura de la
cooperativa.

Talento Humano

La cooperativa esta conformada
por la asamblea general de socios,
consejo de vigilancia, consejo de
administracion, presidente, gerente,
secretaria, area de financiero,
sistemas, tesoreria y limpieza.

La cooperativa esta conformada
por un total de 13 trabajadores
remunerados.

El gerente es la maxima autoridad
entre los funcionarios y es con el
gue acuden cuando se presenta
algun inconveniente, ademés las
responsabilidades no estan
delimitadas.

Fuente: Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro
Elaborado: Autor del Trabajo

La metodologia aplicada permiti6 obtener como resultado un conocimiento mas
amplio sobre el funcionamiento interno de la Cooperativa, ademas con la
informacion recopilada con este método nos servira para la elaboracion del manual
de procedimiento. Los resultados esperados con el disefio del manual de

procedimiento para la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro son los

siguientes:

% Que los procedimientos queden debidamente documentados y que sea

implementado en cada una de las oficinas.

« Que la empresa mejore sus procedimientos y que los empleados lo ejecuten

correctamente teniendo claro su delimitacion y responsabilidad.
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CAPITULO 1l
PROPUESTA

3.1 Descripcion de la Propuesta

El disefio del manual procedimiento a la Cooperativa de Transportes Urbano Ciudad
de Milagro, permitird a la organizacion contar con un lineamiento que permita
organizar y estandarizar las acciones llevadas a cabo por los funcionarios de la
empresa, brindando conocimiento exacto de los pasos que deben seguir para
ejecutarlos de forma adecuada y oportuna, optimizando tiempo y recursos en la

consecucion de los objetivos empresariales.

3.1.1 Desarrollo de la Propuesta

El disefio del manual procedimiento para la Cooperativa de Transporte Milagro nace
de la ausencia de uno en la misma, problematica que se evidencié a través de una

entrevista no estructurada realizada al personal del objeto de estudio.
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Tabla 2: Manual de procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTO | F39-1
Cooperativa de Transporte Ciudad de ARfO:
Milagro 20017

INTRODUCCION

Uno de los propdsitos fundamentales de la elaboracion de un manual de
procedimiento busca el aseguramiento de la calidad, y el mejoramiento
continuo de los procesos de la empresa, para atender eficazmente las
necesidades y expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos
como internos, es por ello que se evidencia la importancia de realizar
manuales como un mecanismo de control interno idoneo y expedito para
orientar el rumbo de los esfuerzos hacia el logro de
los objetivos institucionales, ademas que contribuye a la creacion de
lineamientos y descripcion de procedimientos para guiar a sus trabajadores a

la hora de realizar sus trabajos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 2

Cooperativa de Transporte Ciudad de AfiO"
Milagro 20017

OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de guia para el personal de la Cooperativa al contener los
procedimientos que deben realizar asi como los lineamientos bajo los cuales
deberian proceder, mediante la documentacion de las actividades que se

efectdan en la institucion.

ALCANCE DEL MANUAL
El presente manual sera para cumplimiento del personal de la Cooperativa
que ejecute funciones relacionadas con las actividades descritas dentro de

los procedimientos que se describen en el manual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Cooperativa de Transporte Ciudad de

Milagro

Pag. 3

ARfo:
20017

BASE LEGAL

e Cadigo del trabajo del Ecuador

e Ley de compaiias del Ecuador
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 4

Cooperativa de Transporte Ciudad de ARO:

Milagro 20017

Procedimiento de Ingreso De Facturas De Compra De Materiales

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 CONTADOR Revisar lotes de facturas que tengan las
ordenes de compra firmadas y selladas

2 GERENTE Creéditos vencidos a méas de 30 dias para ser
autorizados

3 CONTADOR Registrar el lote de facturas en el software
contable

4 CONTADOR Elaborar retenciones en la fuente de renta e

IVA en el caso que lo amerite

Revisar

5 CONTADOR Revisar factura y elaborar comprobante de
pago

6 GERENTE Aprueba

7 CONTADOR Recibe comprobante de pago aprobado

8 CONTADOR Archivo
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Milagro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cooperativa de Transporte Ciudad de

Pag. 5

ARfo:
20017

DE MATERIALES

FLUJOGRAMA DE INGRESO DE FACTURAS DE COMPRA

Procedimiento

CONTADOR

GERENTE

[ Inicio W

Revisar lotes de facturas que
tengan las ordenes de compra
firmadas y selladas

Registrar el lote de facturas
en el software contable

v

Elabarar retenciones en |z
fuente da renta e VA en el caso
qus lo amerite

¥

Revisar factura y elaborar
®—> comprobante de pago

®
$

Recibe comprobante de
pago aprebado

1!

Archivo

Y

Créditos vencidos a mas
de 30 dias para ser
autorizados

o
®
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Cooperativa de Transporte Ciudad de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 6

Afo:
Milagro 20017

Procedimiento de Emisién De Cheques

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 CONTADOR Revisar el comprobante de pago y elaborar
los cheques

2 CONTADOR Los cheques se enviaran al gerente

GERENTE Aprueba y firma del cheque

4 CONTADOR Recibe los cheques aprobados

5 CONTADOR Los cheques firmados se registran y se
entregan

6 MENSAJERO Recibe los cheques y el comprobante de
pago y se entrega al proveedor

7 MENSAJERO La copia del comprobante de pago firmado
se queda en la empresa

8 CONTADOR Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cooperativa de Transporte Ciudad de

Pag. 7

Afo:
Milagro 20017
b ,
FLUJOGRAMA DE EMISION DE CHEQUES
Procedimiento
CONTADOR GERENTE

MENSAJERO

[ Inicio J
—()

Revizar el comprobante
de pago v elaborar los
cheques

Los cheques se
enviaran al gerente.

§

Recibe los cheques
aprobados

Los cheques firmados se
regisiran y se entregan

Archivo

Fin

Aprueba y
firma del
cheque

Recibe los cheques y el
comprobante de pago v
se entrega al proveedor

Y

La copia del
comprobante de pago
fimado se quedaenla

Amnresa
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Cooperativa de Transporte Ciudad de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 8

Afo:
Milagro 20017

Procedimiento de Reposicion De Caja Chica

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 AUXILIAR CONTABLE | Realizar solicitud para el fondo de caja
chica

2 GERENTE Recibir solicitud, lo revisa

GERENTE Autoriza la solicitud de reposicion

4 CONTADOR Realizar cheque y entrega a gerencia para
la respectiva firma

5 GERENTE Firma cheque, envia al auxiliar contable

6 AUXILIAR CONTABLE | Recibir cheque firmado

7 AUXILIAR CONTABLE | Cobrar cheque para reposiciéon

8 AUXILIAR CONTABLE | Registrar en el software contable

9 AUXILIAR CONTABLE | Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 9

Cooperativa de Transporte Ciudad de AfiO:

Milagro 20017

FLUJOGRAMA DE REPOSICION DE CAJA CHICA

Procedimiento

AUXILIAR CONTABLE

GERENTE CONTADOR

[ Inicio ]
—(

Realizar solicited para el
fondo de caja chica

Recibir chegue firmado

Cobrar cheque para
reposicion

k

Registrar en el soffware
contable

'

Archivo

T En |

Recibir solicitud, o Realizar cheque y
revisa enfrega a gerencia para
la respectiva firma

Autoriza la
soliciiud de
repaosicion

Firma cheque, envia al
auxiliar contable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 10

Cooperativa de Transporte Ciudad de ARO:

Milagro 20017

Procedimiento de Préstamos Bancarios

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 GERENTE Elaborar solicitud de financiamiento con el
sistema bancario

2 GERENTE Se efectla la solicitud de financiamiento
mediante cuadro de valores, y monto de
solicitud

GERENTE Se aprueba

4 CONTADOR Recibir desembolso parcial para elaborar
cuadro de control de amortizaciones

5 CONTADOR Abonar el crédito con el dinero que ingrese
de las obras hasta su liquidacion

6 CONTADOR Contabilizar los abonos del crédito

7 CONTADOR Actualizar cuadro de amortizaciones

8 CONTADOR Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 11

Cooperativa de Transporte Ciudad de AfiO:

Milagro 20017

FLUJOGRAMA DE PRESTAMOS BANCARIOS

Procedimiento

GERENTE CONTADOR

[ Inicio ]
l

Elaborar solicited de

= financiamiento con &l
sistema bancario

Recibir desembolso

parcial para elaborar

cuadro de control de
amortizaciones

Se efectia la solicitud de
financiamiento mediante
cuadro de valores, y -
monto de solicitud Abonar el credito con el
dinero que ingrese de
las obras hasia su
liquidacion

'

Contabilizar los abonos
del crédito

!

Actualizar cuadro de
amaortizaciones

L J

Archivo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cooperativa de Transporte Ciudad de

Pag. 12

Afo:
Milagro 20017

Procedimiento de Contrataciéon Del Personal

Descripcion de las actividades:

No. Responsable

Descripcion de Actividad

1 GERENTE

Realizar entrevistas tomando en cuenta las
competencias, capacidades necesarias y
perfil académico para los puestos de trabajo

2 GERENTE

Se aprueba el término acordado y pasa al
contador

3 CONTADOR

Recibir la documentacion y realizar aviso de
entrada al IESS

4 CONTADOR

Elaborar contrato de trabajo y enviar al

auxiliar contable

5 AUXILIAR CONTABLE

Legalizar contrato de trabajo en el Ministerio

de Relaciones Laborales

6 AUXILIAR CONTABLE

Archivo del contrato junto con el ingreso al
IESS Elaborado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Cooperativa de Transporte Ciudad de

Milagro

Pag. 13

ARfo:
20017

FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DEL PERSONAL

Procedimiento

GERENTE

CONTADOR

AUXILIAR CONTABLE

L Ir:-:iu J

Realizar entrevistas fomando
en cuenta las competencias,
capacidades necesarias y
— perfil académico para los

puestos de trabajo

Se aprueba
el término
— acordado y
pasza al
contador

Recibir la
documentacion y
realizar aviso de
entrada al IESS

Elaborar confrato de
trabajo v enviar al
auxiliar contable

O
]

Legalizar contrato de
trabajo en el Ministeric
de Relaciones
Laborales

Archivo del
contrato junto
con el
ingreso al
IFS5

[ Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO Pag. 14

Cooperativa de Transporte Ciudad de ARO:

Milagro 20017

Procedimiento De Declaracién Y Pago De Impuestos

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 CONTADOR Migrar datos de los médulos operativos para
anexos transaccionales

2 CONTADOR Emitir reportes desde el software de la
informacion tributaria requerida

3 CONTADOR Comparacion de la informacion ingresada
con las facturas fisicas

4 CONTADOR Cotejar la informacién tributaria con

documentacion fisica

5 CONTADOR Realizar formularios de declaracién mensual

6 CONTADOR Imprimir  formularios y comprobantes de
pago, los firma, y entrega a gerencia

7 GERENTE Revisar y firmar los formularios y
comprobantes pago y los entrega al
mensajero

8 MENSAJERO Recibe los formularios y comprobantes de
pago y los cancela en las ventanillas del
banco

9 CONTADOR Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO | P39 19
Cooperativa de Transporte Ciudad

de Milagro

Afo: 20017

FLUJOGRAMA DE DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTOS

Procedimiento

CONTADOR

GERENTE

MENSAJERO

[ nicio J
I

Migrar datos de log
madulos operativos para
anexos transaccionales

I

Emitir repories desde el
software de la
informacion tributaria
rennerida

v

Comparacion de 1a
infarmacion ingresada
con las facturas fisicas

Cotejar 1a informacion
tributana con
documentacion fisica

Y

Realizar formularios de
declaracion mensual

Imprimir formularios y
comprobantes de pago,
los firma, ¥ enirega a

Archivo

Fin

Revisar y firmar los
formularios v
comprobantes pago v los
entrega al mensajero

@
l

Recibe los formularios y
comprobantes de pago y
los cancela en las
ventanillas del banco
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Cooperativa de Transporte Ciudad de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Pag. 16

Milagro

ARfo:
20017

Procedimiento De Registro Y Pago De Nomina

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcion de Actividad

1 CONTADOR Revisar las tarjetas de control de asistencia

2 CONTADOR Elaborar rol de pago, y pasar a gerencia
para la autorizacion

3 GERENTE Elaborar rol de pago, y pasar a gerencia
para la autorizacion

4 GERENTE Autoriza pago del rol

5 CONTADOR Recibe aprobados, e imprime
individualmente los roles de pago

6 CONTADOR Realiza el pago de los roles de pago
mediante transferencias bancarias

7 CONTADOR Entrega los roles de pago al auxiliar contable

8 AUXILIAR CONTABLE | Recibe los roles de pago, para la firma del
personal

9 AUXILIAR CONTABLE | Archivo
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Rk

de Milagro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cooperativa de Transporte Ciudad

Pag. 17

Afo: 20017

g Y ye—— FLUJOGRAMA DE REGISTRO Y PAGO DE NOMINA
Procedimiento
CONTADOR GERENTE AUXILIAR CONTABLE

)

Revisar las tarjetas de
control de asistencia

— 1

Revisa el rol de pago
para su aprobacion

Elaborar rol de pago, v
pasar a gerencia para
la autorizacion

P

Recibe aprobados,
inmprirme
individualmente los

wrlmm wle e

Realiza el pago de los
roles de pago mediante
transferencias bancarias

‘

Entrega los roles de
pago al auxiliar
rnntahls

Recibe los roles de pago,
para la firma del personal

Archivo

Fuente: Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro
Elaborado: Autor del Trabajo
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CONCLUSION

Durante la investigacién de campo se pudieron evidencias que los procesos que se
realizan en la Cooperativa de Transporte no se encuentran formalizados los
procesos a través de un manual, las mismas se realizan de manera rutinaria por

parte de los funcionarios.

Ademas la Cooperativa De Transporte Urbano Ciudad De Milagro No cuenta con
politicas claras que normen el accionar del personal, como tampoco se encuentran

definidas claramente sus funciones, lo que ocasiona su duplicidad.

La existencia de un manual de procedimiento en el objeto de estudio le permitira
contar con una herramienta que mejore el control interno y por ende mitigue sus

riesgos.
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RECOMENDACIONES

Formalizar los procesos y actividades del personal de la Cooperativa de
Transporte Urbano Ciudad de Milagro a través de un Manual de
Procedimientos.

Formalizar las politicas y funciones descritas en el presente manual por parte
de la Asamblea General de Socios.

Implementar el uso del Manual de Procedimientos, mismo que servira de
herramienta para un adecuado sistema de control interno que permita
minimizar los riesgos.

Capacitar al personal en el uso y aplicacion del Manual de Procedimiento
para la Cooperativa de Transporte Urbano Ciudad de Milagro.

Actualizar constantemente el Manual de acuerdo a los requerimientos de los
nuevos procesos y normativa pertinente.

Se debe estar en constante seguimiento en las actividades que ejecutan en la
institucion.

Cuando la instituciébn agregué nuevos procesos se debe dar las debidas
actualizaciones al manual para que no haya una des concordancia en lo que

te digan que hacer y lo que debes hacer.
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ANALISIS DE URKUND

URKUND
&

®

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Caso Practico Trabajo final 1.docx (D24320361)
Submitted: 2016-12-13 23:15:00

Submitted By: mariojimenez121@hotmail.com

Significance: 2%

Sources included in the report:

FORMATO TRABAJO FINAL EX COMP BELLA AYALA.docx (D24
1435888328 329 TRABAJO%252BDE%252BBANCA%252B%252528 COPPERATIVAS %252BDE
%252BAHORRO%252BY %252BCREDITO%252529.docx (

Instances where selected sources appear:

3 /
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CERTIFICADO DE AUTORIZACION

Miércoles, 23 de noviembre de 2016

CARTA DE AUTORIZACION

A QUIEN INTERESE

Yo, KLEBER ROBERTO GAVILANES GARCIA con C.l. 0913604385 gerente
de la Cooperativa de Transporte Urbano CIUDAD DE MILAGRO, autorizo que
MARIO EUSEBIO JIMENEZ MORA con C.l. 0941535437 en su calidad de
estudiante realice su proyecto de grado con la informacién que necesite de esta
entidad.

La presente autorizacion de uso y exhibicion no constituye en ningin momento
trasferencia de algun derecho patrimonial de autor y, por lo tanto, cualquier otra
modalidad de explotacién, reproduccién, transformacion y distribucién no
relacionada con el fin académico, se entendera como no otorgada.

Cordialmente,

——— T W A :‘; /
KLEBER ROBERTO GAVILANES GAF\ U'E;g%“ e )o,
C.1. 0913604385 SN\ & gy A
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Apéndice # 1

Resefia historica

En 1968, Milagro contaba con tan solo una linea de Asociacién de Transporte de
servicio Urbano y diez colectivos que a gasolina cubrian el servicio de san Miguel a
Valdez y viceversa posteriormente se cre6 la linea No 02 extendiéndose el recorrido
hasta la circunvalacién correspondiendo el honor de ser los pioneros de esta
invalorable iniciativa a dos forjadores de la transportaciéon como son los hermanos

Mauro y Roman Astudillo.

Con el paso del tiempo, el progreso de este gremio es constante y en 1985 logra
convertirse en cooperativa de Trasportes, mediante acuerdo ministerial nimero 245
y registro numero 3991, conformada por 12 socios fundadores a diésel y frenos de
aire, marca Ford, con capacidad de 50 pasajeros y para esta época ya constan 6

lineas que cubrian un servicio a unas 20 ciudadelas y barrios de esta Ciudad.

La era de la modernizacion en el Transporte Urbano Milagrefio comienza con el
servicio ejecutivo y también popular all4 por el afio de 1990 y tuvo que pasar una
década para que se retna un grupo de 20 socios amantes de la superacion y el
progreso del Transporte Urbano, para que por resolucion, formen una caja comdn
decidiendo poner un aporte diario con lo cual lograron reunir la cantidad de 45 mil
doélares, para la adquisicion de un chasis nuevo, que mediante sorteo se lo

adjudicaba a un socio para que se adquiera una nueva unidad.
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Apéndice # 2

2!
B

TRABAJADORES

Apéndice # 3

ENTREVISTA
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Apéndice # 4

Esgquema basico de las Funciones de la Cooperativa:

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Dictar y reformar la reglamentacién interna

Resolver sobre sobre asuntos de caracter econémico

Autorizar la emision de certificado de aportacion

Resolver apelaciones y conflictos entre érganos de la Cooperativa entre socios

CONSEJO DE ADMINISTRACION
Dictar normas de administracion y funcionamiento de la institucién
Sancionar a socios, empleados y otros dependientes de la cooperativa
Elaborar proforma presupuestaria, presentar a la asamblea balances,
autorizar transparencia de certificados.

CONCEJO DE VIGILANCIA
Supervisar y controlar el movimiento econédmico e
informar a la Asamblea General.

CONTABILIDAD
Elaborar estados financieros
Controlar y revisar los informes de ingresos de caja
Mantener el archivo contable

PRESIDENCIA
Convocar y presidir las asambleas generales de sesiones del consejo
de administracién y actos oficiales.
Informar a los socios de la marcha de los asuntos de la cooperativa
Firmar la correspondencia de la cooperativa.

GERENCIA
Representar judicial y extrajudicial a la Cooperativa

Aprobar o no los contratos, adquisiciones y gastos

Ocuparse de las obligaciones tributarias

TESORERIA
Recibir y mantener bajo su custodia el efectivo recaudado y
realizar el deposito integro e intacto

Organizar la administracion y responsabilizarse por ella
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas
por asambleas, los concejos y organismos de control
Vigilar la contabilidad

SECRETARIA
Mantener libros de actas de asamblea y consejo de
Administracion
Emitir y mantener la correspondencia de la Cooperativa
Custodiar y manejar el archivo

Observaciones :
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