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RESUMEN

Se rediz6 un estudio con la finalidad de elaborar un manua de funciones que perfeccione la
gestion operativay mejore la calidad del servicio en la Cooperativa de Transporte Urbano Puruh&
de la ciudad de Riobamba, alineado con las normativas legales vigentes y las necesidades
especificas de la organizacion, se aplicé un disefio no experimental, de campo, transversa y
aplicado para abordar el problema de la falta de un manua de funciones, se aplicé dos
cuestionarios a personal administrativo y los 57 socios de la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruha. Los resultados evidencian deficiencias organizativas que af ectan la eficiencia operativay
la calidad del servicio. El 40.4% de los socios considera que las funciones no estan claramente
definidas, e 54.4% lo identifica como €l principal problema organizativo y el 75% del personal
administrativo sefidla que lafalta de definicion de roles impacta la operatividad. Ademas, e 63%
de los socios ha experimentado duplicidad de funciones, generando ineficiencia y conflictos
internos. Un 93% de los socios reconoce que esta falta de claridad afecta el desempefio de la
cooperativa, y € 86% cree que un manua de funciones mejoraria la calidad del servicio. La
totalidad de los encuestados consideran necesaria su implementacion para optimizar la
organizacion interna, reducir errores y mejorar la gestion. Se concluye que estos hallazgos
refuerzan la importancia de establecer un manual de funciones como herramienta esencial para
fortalecer la estructura organizativay garantizar un funcionamiento eficiente de la Cooperativa de

Trangporte Urbano Puruha.

Palabras clave: Manual de funciones, Cooperativa, Transporte Urbano
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ABSTRACT

A study was conducted with the aim of developing a manual of functions to improve operationa
management and improve the quality of service at the Puruha Urban Transport Cooperative in the
city of Riobamba, aligned with current legal regulations and the specific needs of the organization.
A non-experimental, field, transversal and applied design was applied to address the problem of
the lack of amanual of functions. Two questionnaires were applied to the administrative staff and
the 57 partners of the Puruha Urban Transport Cooperative. The results show organizational
deficiencies that affect operational efficiency and service quality. 40.4% of the partners consider
that the functions are not clearly defined, 54.4% identify it asthe main organizational problem and
75% of the administrative staff indicate that the lack of definition of roles impacts operation. In
addition, 63% of the partners have experienced duplication of functions, generating inefficiency
and internal conflicts. 93% of the members acknowledge that this lack of clarity affects the
cooperative's performance, and 86% believe that amanual of functions would improve the quality
of the service. All of the respondents consider itsimplementation necessary to optimizetheinterna
organization, reduce errors and improve management. It is concluded that these findings reinforce
the importance of establishing a manua of functions as an essential tool to strengthen the
organizational structure and guarantee efficient operation of the Puruha Urban Transport

Cooperative.

Keywords. Manual of functions, Cooperative, Urban Transport
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INTRODUCCION
La gestion eficiente del transporte urbano requiere de herramientas administrativas que permitan
optimizar su funcionamiento. En Ecuador, muchas cooperativas de transporte enfrentan problemas
organizativos debido a la ausencia de manuales de funciones que definen con precision las
responsabilidades de cada puesto de trabajo. En particular, la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruha de Riobamba carece de un documento normativo que oriente sus procesos internos,
generando deficiencias operativasy afectala calidad del servicio.
Desde & punto de vistalegal, el marco normativo ecuatoriano establece lineamientos especificos
que respaldan la implementacién de manual es de funciones en cooperativas y organizaciones. La
Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria (LOEPS), en su Articulo 23, dispone la
necesidad de estructuras organizativas, mientras que e Articulo 25 exige una gestion
adminigtrativa eficiente y transparente. Por su parte, e Codigo de Trabgo, en su Articulo 42,
obligaalostrabajadores a definir y comunicar las funciones especificas de cada puesto de trabajo,
asegurando asi € respeto alos derechos laborales.
Ademéas, e Reglamento General alaLOEPS, en su Articulo 54, sefiala que |as cooperativas deben
contar con manuales operativos que norman sus actividades, promoviendo la eficiencia y la
formalizacion de los procesos internos. Por otro lado, el Plan Nacional de Desarrollo "Toda una
Vida' destaca la importancia de fortalecer las instituciones del sector transporte, alineando sus
actividades con objetivos de sostenibilidad, inclusion y equidad.
En este contexto, € desarrollo de un manua de funciones para la Cooperativa de Transporte
Urbano Puruhd se plantea como una solucion para meorar la eficiencia organizativa. Su
implementacion permitira optimizar los procesos internos, reducir la incertidumbre en la
asignacion de rolesy mejorar la calidad del servicio brindado ala ciudadania.
A nivel mundial, € transporte urbano es un pilar esencia para garantizar la movilidad de las
personas en entornos urbanizados. De acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
el 55% de la poblacion global reside en areas urbanas, una cifra que se incrementara al 68% para
2050 (Organizacion Mundial de la Salud, 2021).
Este crecimiento plantea desafios significativos paralos sistemas de transporte publico, que deben
ser accesibles, sostenibles y eficientes. La implementacion de estrategias como la planificacion

urbana integrada y e desarrollo de sistemas de transporte multimodal ha sido primordial en
1
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ciudades como Singapur y Londres, reconocidas por la eficacia de sus redes de transporte
(Morales, 2021).

Segin e Banco Interamericano de Desarrollo (BID) un nimero mayor del 80% de los
latinoamericanos viven en &eas urbanas, por lo cual, € transporte publico enfrenta retos
especificos debido alarpida urbanizacion, ladesigualdad socia y lafaltade planificacién alargo
plazo, estas condiciones sobrecargan los sistemas de transporte y generan problemas como la
congestion vehicular, la contaminacion y € aumento de los costos operativos (Banco
Interamericano de Desarrollo, 2021).

A pesar de estos conflictos, ciudades como Bogota y Curitiba han implementado sistemas de
transporte masivo como e Transmilenio y €l Bus Rapid Transit (BRT), los cuales, han servido
como model os de movilidad sostenible en laregion (Gutiérrez, 2023).

A pesar de €elo, la mayoria de las ciudades ain carecen de una infraestructura adecuada y de
marcos organizativos solidos que garanticen un servicio eficiente (Utopia Urbana, 2023).

En Ecuador, € transporte urbano es fundamental para la conectividad de las ciudades,
especialmente en lugares como Riobamba, donde la mayoria de los habitantes dependen del
transporte publico para sus actividades diarias. De acuerdo con los datos proporcionados por el
Instituto Nacional de Estadistica y Censos (2023), e 65% de la poblacion urbana utiliza €
transporte publico para su movilizacion.

Sin embargo, € sector enfrenta problemas como la falta de planificacion, deficiencias en la
infraestructura y la ausencia de herramientas administrativas como manuales de funciones, que
permitan optimizar las operaciones internas (Ministerio de Transporte y Obras Publicas del
Ecuador, 2023).

Con estos antecedentes, el disefio de un manual de funciones para la Cooperativa de Transporte
Urbano Puruha se presenta como una solucion estratégica, para enfrentar los problemas
organizativos y operativos de la entidad, contribuyendo a mejorar la eficienciainterna, la calidad
del servicio y e cumplimiento de las normativas legales vigentes. El presente proyecto tiene el
potencial para beneficiar a la cooperativa y convertirse en un modelo replicable para otras

organizaciones del sector del transporte del Ecuador.
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Presentacion y contextualizacion del problema

El transporte urbano desempefia un papel fundamenta en lamovilidad y € desarrollo econémico
de las ciudades modernas garantizando a diario € traslado eficiente de la poblacion y contribuye
al dinamismo econdémico y socia (Saus, 2023).

Sin embargo, en paises en vias de desarrollo, |os sistemas de transporte enfrentan serios desafios
derivados dedl rpido crecimiento urbano, la fata de planificaciéon y la carencia de estructuras
organizativas eficientes generando un impacto negativo en la calidad del servicio y la
sostenibilidad de las operaciones (Pefial osa, 2006).

En AméricaLatina, la sobrecarga de |os sistemas de transporte publico es evidente, con ciudades
gue experimentan congestion vehicular, altos indices de contaminacion y una disminucion en la
calidad de los servicios ofrecidos. A pesar de iniciativas exitosas en algunas ciudades, persiste la
ausencia de herramientas administrativas, como manuales de funciones, que permitan estructurar
las operaciones y optimizar los recursos humanos y materiales (Banco Interamericano de
Desarrollo, 2021).

En e caso de Ecuador, la ciudad de Riobamba enfrenta una situacion similar, la Cooperativa de
Trangporte Urbano Puruha es una de las principales entidades responsables de este servicio,
tradadando un promedio diario de mas de 1,000 pasgeros por ruta, enfrenta desafios
organizacionales que afectan su eficienciaoperativa, entre ellos, lafaltade un manual defunciones
gue defina claramente los roles, responsabilidades y atribuciones de cada miembro.

A nivel local, estos problemas se ven agravados por factores como € acelerado crecimiento
poblacional, la congestion vehicular y la inseguridad percibida por los usuarios del transporte
publico. Estas situaciones, junto con larotacion de personal caracteristicadel sector, evidencian la
necesidad urgente de una herramienta organizativa que permita optimizar |0s procesos internosy
garantizar un servicio de calidad (Ruiz et a., 2019).

En la ciudad de Riobamba, donde operan siete cooperativas y compariias de transporte, lafaltade
manuales actualizados y aineados con las normativas vigentes se traduce en duplicidad de
funciones, desorganizacion y baja calidad en € servicio ofrecido ala comunidad. Estas carencias
afectan a la satisfaccion de los usuarios y al desempefio de los socios, quienes carecen de

directrices pararedlizar sus actividades (Chiliquinga, 2021).
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El presente proyecto tiene como objetivo disefiar un manual de funciones para la Cooperativa de

Transporte Urbano Puruh&, que sirva como una herramienta estratégica para optimizar la gestion

operativay organizacional de la entidad, buscando establecer rolesy responsabilidades para cada

puesto de trabajo, mejorar la coordinacion interna y la asignacion de recursos, promover el

cumplimiento de las normativas legales aplicables y garantizar un servicio de transporte urbano

seguro, eficientey confiable.

Al abordar estas problematicas, € proyecto beneficiara a la Cooperativa Puruha, y se convertira

en un modelo replicable para otras organizaciones del sector. De esta manera, se contribuira a

fortalecimiento de la movilidad urbana en Riobamba y a desarrollo sostenible del transporte

publico en Ecuador.

Figural
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Nota. La Figura 1 permite visuadizar de manera clara laraiz del problemay sus implicaciones, sirviendo

como base para e planteamiento de solucion.
Formulacién del problema
¢Como puede la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha optimizar su gestion operativa y

mejorar la calidad del servicio parafomentar |a eficiencia organizacional ?
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Objetivo general

Elaborar un manual de funciones que perfeccione la gestion operativay mejore la calidad del

servicio en la Cooperativa de Trangporte Urbano Puruh& de la ciudad de Riobamba, alineado con

las normativas legales vigentes y las necesidades especificas de la organizacion.

Objetivos especificos

e Diagnogticar la situacion actual de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha en

términos de roles, responsabilidades y problematicas organizativas, para identificar las

areas criticas que requieren optimizacion.

e Determinar los roles, funciones y responsabilidades del personal administrativo y |os

socios de la cooperativa, alineandolos con las normativas legales aplicables y los

reguerimientos operativos de la organizacion.

e Proponer un manual de funciones estructurado que contempla las necesidades especificas

de la cooperativa, promoviendo la eficiencia organizativay lamejora continua del servicio

de transporte urbano.

Preguntas de investigacion

¢De qué manera el disefio de un manua de funciones puede optimizar la gestion
operativa y mejorar la calidad del servicio en la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruha de la ciudad de Riobamba?

¢Cudles son los principales problemas organizativos y operativos actuales de la
Cooperativa de Transporte Urbano Puruha derivados de la ausencia de un manua de
funciones?

¢Queérolesy responsabilidades deben definirse y estructurarse dentro de laCooperativa
de Transporte Urbano Puruha para garantizar una operacion eficiente?

¢Qué normativas legales y reglamentarias rigen la estructuracion de manuaes de
funciones en cooperativas del sector transporte en Ecuador, y cdmo pueden aplicarse a
la Cooperativa Puruh&?

¢Qué impacto tendria la implementacion de un manual de funciones en la calidad del
servicio y la satisfaccion de los usuarios de la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruha?
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M etodologia

La metodologia empleada en la presente investigacion se fundamenta en un disefio mixto,
combinando aspectos cualitativos y cuantitativos, para abordar de manera integra e problema
identificado. Este enfoque permite comprender las dindmicas internas de la Cooperativa de
Transporte Urbano Puruhg, alavez que validalos resultados mediante datos objetivos.

El paradigma cualitativo permitirdexplorar en profundidad las percepcionesy dinamicas internas
de la cooperativa, complementado con |os el ementos del enfoque cuantitativo proporcionara datos
medibles para validar |os hallazgos y apoyar |atoma de decisiones.

El enfoque de la presente investigacion es mixto cualitativo porque permitira analizar aspectos
como la percepcion de los roles y responsabilidades, |a estructura organizativay las necesidades
de la cooperativa, y cuantitativo porgue permitira recolectar y analizar |os datos numéricos, como
indicadores de eficiencia operativa.

El alcance de lainvestigacion es descriptivo porque describe la situacion actual de la cooperativa
en términos organi zativos, identificando problemas especificos relacionados con laausencia de un
manual de funciones y propositivo porgue facilitara el disefio de una herramienta préctica para
optimizar la gestion interna de la cooperativay mejorar lacalidad del servicio.

El disefio de lainvestigacion es no experimental porgue no existe manipulacion de variables, se
estudian las condiciones actuales de la cooperativatal como se presentan. Transversal porque se
realiza la recoleccion de datos en un momento especifico para obtener una vision instantanea de
la problematicay aplicado porque los resultados estén orientados a resolver un problema practico
mediante la creacion de un manual de funciones.

Métodos de investigacion

Métodos tedricos. - Se realizard un andlisis documental para la revision de normativas legales
LOEPS, Cdédigo de Trabgj o, reglamentos especificos y documentos internos de la cooperativa para
establecer el marco conceptual y legal. Se sistematizaralainformacién recol ectada paraidentificar
patronesy generar una propuesta estructurada.

Métodos empiricos. - Se aplicaran encuestas estructuradas al personal administrativo para
identificar probleméticas organizativas y necesidades especificas, y alos socios para evauar las

dinamicas operativas y organizativas de |la cooperativa.
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Métodos estadisticos. - Se redizara un andlisis descriptivo con la finalidad de procesar 1os datos
cuantitativos obtenidos de las encuestas, como frecuenciasy promedios.

Principales aportes

Laimplementacion de un manual de funciones parala Cooperativa de Transporte Urbano Puruh&
genera multiples aportes tedricos, metodol dgicosy précticos, destacandose |os siguientes:
Apoyos organizacionales y operativos la implementacion del manua de funciones en la
Cooperativa de Transporte Urbano Puruha genera importantes beneficios en términos
organizacionalesy operativos, contribuyendo a la optimizacion de su gestion interna.

Mejora de la organizacion interna porque la propuesta establece una estructura eficiente que
delimita roles y responsabilidades de manera precisa, eliminando duplicidades en las tareas,
optimiza la coordinacion interna y reduce los conflictos derivados de la falta de claridad en las
funciones asignadas.

Incrementa la productividad porque logra la optimizacion de procesos y la asignacion precisa de
actividades. Esta mejora garantiza un uso eficiente de los recursos humanos y operativos de la
cooperativa, permitiendo que las actividades se g ecuten con mayor fluidez y eficacia.

Mejoraen lacalidad del servicio debido a que ofrece un servicio confiable, seguro y alineado con
las necesidades y expectativas de los usuarios del transporte urbano, fortaleciendo la percepcion
de la cooperativa como una entidad profesional y comprometida.

Desarrollo profesional del personal, a definir claramente las responsabilidades y complementar
con programas de capacitacion, se promueve € crecimiento profesional y persona de los
colaboradores, impactando en su motivacion y desempefio.

Finalmente, lapropuesta contribuye ala sostenibilidad operativay administrativade la cooperativa
porque establece bases sdlidas que garantizan la continuidad y estabilidad de la organizacion a
largo plazo, fortaleciendo su competitividad dentro del sector del transporte urbano en Riobamba
y posicionandola como un model o organizativo eficiente y sostenible.

Aportetedrico. - El desarrollo de esta investigacion se fundamenta en un sdlido sustento tedrico
gue garantiza la relevanciay aplicabilidad de las propuestas formuladas en € disefio del manual
de funciones. El sustento conceptual se centra en identificar y analizar conceptos en areas como

la gestion de recursos humanos, la organizacion del trabagjo y la eficiencia operativa. Estos
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fundamentos tedricos proporcionan € marco necesario para estructurar un manua de funciones
gue se gjusta a las particul aridades de una cooperativa de transporte urbano.

La investigacion realiza una exhaustiva revision académica, para compilar y sintetizar estudios
previosy publicaciones rel evantes sobre laimportanciay e impacto de los manuales de funciones
en diversas organizaciones. Este andlisis permite construir un marco conceptua robusto que
respalda la creacion del manual propuesto.

Aporte metodoldgico. - El enfoque metodol 6gico desarrollado en estainvestigacion se caracteriza
por su rigurosidad y claridad, asegurando que las estrategias implementadas estén alineadas con
las necesidades especificas de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha

Disefio riguroso del proceso metodologico, este selecciona € método cuantitativo como eje
principal, utilizando entrevistasy gruposfocales para recopilar informacion detallada delos socios
y personal administrativo. Estas herramientas permiten comprender de manera profunda las
dindmicas internasy las areas criticas de mejora.

Aporte practico. - Lainvestigacion aporta soluciones practicas y concretas que buscan optimizar
lagestion organizativay operativade la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd, contribuyendo
directamente a su sostenibilidad y competitividad.

Identificacion de areas criticas de mejora, basada en € andlisis detallado de los estatutos y
reglamento interno de la cooperativa. Este diagndstico permite proponer soluciones especificas
para abordar las debilidades organizativas actuales, como la fata de descripciones claras de
puestos, la asignacion ambigua de responsabilidades y la carencia de criterios estructurados para
evaluar €l desempefio del personal.

El resultado central de este proceso es € disefio de un manual de funciones completo y detallado.
Este manual incluye:

Descripciones claras de roles y responsabilidades. Cada puesto de trabajo esta definido con
precision, indicando las tareas y objetivos que corresponden a cada colaborador.

Procesos oper ativos estandar: Se establecen directrices claras para las actividades recurrentes,
promoviendo la uniformidad y eficiencia en la operacion.

Criterios de evaluaciéon del desempefio: Se disefian métricas especificas que permiten medir y
supervisar e cumplimiento de las responsabilidades, facilitando la identificacion de areas de

mejoray oportunidades de desarrallo.
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Importancia, necesidad social, novedad y actualidad cientifica

La presente investigacion esta orientada a disefio de un manua de funciones parala Cooperativa
de Transporte Urbano Puruh&en la ciudad de Riobamba, por 1o cual, se justifica desde un enfoque
tedrico préactico, considerando su relevancia socia, organizativay legal.

En cuanto alarelevancia social, la investigacion se justifica porque € transporte publico es un
servicio esencia para la movilidad de la poblacidn en una ciudad como Riobamba, donde miles
de ciudadanos dependen diariamente de la Cooperativa Puruha para sus desplazamientos. Mejorar
laorganizacion interna de esta cooperativa contribuird ala calidad del servicio, beneficiando alos
usuarios con un transporte eficiente, seguro y confiable. Ademés, un servicio de transporte publico
bien gestionado promueve la inclusion social, facilita el acceso a oportunidades economicas y
educativas, y reduce las desigualdades en la movilidad urbana.

En relacion con la relevancia legal y normativa € disefio de este manual se ainea con las
disposiciones legales vigentes en Ecuador, como la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria (LOEPS), & Cddigo de Trabajo y € Reglamento General de la LOEPS, que exigen
estructuras organizativas claras y la definicion de responsabilidades laborales. Ademas, responde
alas politicas publicas nacionales que promueven la formalizacion, eficienciay sostenibilidad en
las cooperativas del sector transporte.

Con respecto a la contribucion académica la investigacion aporta un modelo replicable para la
estructuracion organizativa de cooperativas de transporte, sirviendo como referencia para futuras
investigaciones 0 intervenciones en este sector. El estudio integra conceptos de gestion
organizacional, transporte urbano y normatividad legal, generando un conocimiento
interdisciplinario aplicable tanto en el contexto local como en otras regiones del pais.

En cuanto concierne alaviabilidad y pertinencia, la investigacion es viable, dado que cuenta con
el apoyo de la Cooperativa Puruha para el acceso ainformacion relevante y la colaboracion de sus
miembros. La pertinencia del estudio radica en su capacidad para generar soluciones practicas a
problemas organizativos reales, contribuyendo al desarrollo de un transporte publico eficiente y
sostenible en Riobamba.

Descripcion breve del contenido de los capitulos

El presente trabgjo estd estructurado de forma precisay coherente, cumpliendo con |os pardmetros

establecidos, y se distribuye en capitulos que abordan |os aspectos esencial es de lainvestigacion.
9
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El Capitulo 1, correspondiente al marco tedrico, aborda los fundamentos conceptuales y legales
gue sustentan la investigacion. Se incluye informacion sobre los antecedentes investigativos
relacionados con e tema, la fundamentacion filosoficay legal, la definicion e importancia de un
manual de funciones, asi como los elementos que lo conforman. Ademas, se describe el proceso
de elaboracion de un manua de funciones, proporcionando una base conceptua solida para
comprender y justificar la propuesta presentada en el estudio.

El Capitulo 2 desarrolla la metodologia, esta seccion describe e enfoque, acance de la
investigacion, y lajustificacion del tipo de estudio. Asimismo, detalla los métodos empleados, los
instrumentos, la delimitacion de lapoblacion y muestra, y las estrategias metodol 6gicas utilizadas.
También presenta una descripcion de las guias principales y los resultados obtenidos en €l
diagnostico, asegurando gue los procedimientos aplicados estén alineados con |os objetivos.

En e Capitulo 3, se expone la presentacion y validacion de la propuesta del manua de funciones
detallando el disefio, modelaciony validacion del manual, asegurando que lapropuesta sea practica
y efectiva para satisfacer las necesidades de la Cooperativa.

Finalmente, €l trabajo concluye con las conclusionesy referencias bibliogréficas. Las conclusiones
sintetizan los principales hallazgos de la investigacion, subrayando su relevanciay aplicabilidad.
Las referencias hibliogréficas, por su parte, garantizan € rigor académico del estudio,

proporcionando una base sdliday confiable que respalda | os contenidos presentados.

10
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CAPITULO 1: MARCO TEORICO
Dentro de lainvestigacién el marco tedrico constituye una base esencial, porque proporciona los
fundamentos conceptuales y metodoldgicos que sustentan e estudio. En € caso del presente
trabagjo, dedicado a disefio de un manual de funciones para la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruha, € marco tedrico permite contextualizar el problema dentro de los &mbitos de la gestion
organizacional, la eficiencia operativay la normativalegal vigente en Ecuador.
En e presente apartado se abordan los conceptos relacionados con los manuales de funciones,
definicion, importancia'y elementos congtitutivos, también analiza teorias sobre la organizacion
del trabgjo, la gestion de recursos humanos y la sostenibilidad organizacional. Asimismo, se
incluyen antecedentes investigativos y se incorpora una revision de las normativas legales
aplicables, como la Ley Organicade la EconomiaPopular y Solidariay e Cédigo de Trabgo.
1.1 Antecedentesinvestigativos
En los Ultimos afos, varias investigaciones han abordado la implementacion de manuales de
funciones en organizaciones, evidenciando su impacto positivo en la eficiencia operativa 'y la
claridad organizacional.
La investigacion titulada: “Manual de funciones para los colaboradores de una cooperativa de
transporte de la cuidad de Santo Domingo de los Tsachilas” tuvo como finalidad establecer los
elementos del manual de funciones para los colaboradores de la Cooperativa de transporte Santo
Domingo de los Tsachilas, se disefié un modelo de Manual de Funciones que abarco puestos del
areaoperativay administrativa. LaCooperativano contabacon un manual de funciones generando
dificultades en la gestion de recursos humanos. Los datos para el andlisis se obtuvieron mediante
entrevistas estructuradas y revision documental, permitiendo conocer |a estructura organizacional
delacooperativadetransportey definir los puntosimportantes paradisefiar el manual defunciones
del area operativay administrativa (Pico, 2021).
Por otro lado, en el trabajo denominado: “Manual de funciones para la uniéon de transportistas
publicos del Guayas, canton Guayaquil”, se plante6 como objetivo mejorar la estructura
organizacional de la “UNION DE TRANSPORTISTAS PUBLICOS DEL GUAYAS”, por medio
delacreacion de un manual de funciones. Lametodologia utilizadaincluy6 entrevistasa gerente
genera quien facilito lainformacion sin restricciones. Como resultado se disefié € manua que

optimiza la organizacién interna, mejora las capacidades del personal que labora dentro de las
11
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oficinas y fortalece el desempefio de los colaboradores a integrar un organigrama funciona que
orienta las responsabilidades y contribuye ala productividad (Parada, 2016).

En el estudio “Manual de funciones para mejorar la gestion organizacional de la cooperativa de
transporte Santo Domingo, del Cantén Santo Domingo, 2019 se evidenci6 falencias en las
distintas éreas organizativas, por lo cual, se planted elaborar un manual de funciones que sirviera
como herramienta para solucionar los problemas detectados. Para el disefio metodol 6gico
utilizaron métodos, instrumentos y técnicas, que fueron aplicadas en la gjecucién en €l trabgjo de
campo. La elaboraciéon de la propuesta se basd en e método tedrico Fincowsky, que posee
directrices para € disefio del manual, que incluyeron la elaboracién de un prélogo, base legal,
estructura organica, niveles jerarquicos, descripcion detallada de los puestos de trabgjo,
capacitaciones, presupuesto y cronograma para laimplementacion del proyecto (Solis, 2019).

La investigacion “Disefio del manual de procedimiento para la cooperativa de transporte urbano
ciudad de Milagro”, se orient0 ala elaboracion de un manual de procedimientos que estableciera
los lineamientos para el adecuado desempefio de los empleados. El disefio metodol 6gico utilizado
fue el método histérico, analitico y las técnicas de observacion y entrevista no estructurada. Estas
herramientas permitieron obtener una comprensién amplia de los procedimientos internos, que
derivé en la elaboracion de un manual practico, claro y sencillo, adecuado alas necesidades de la
cooperativa (Jimeénez, 2016).

El trabajo de investigacion titulado: “Disefio de un manual de funcionesy procedimientos en La
Cooperativa de Transportes de Taxis Santo Domingo N°4”, se enfocd en dar solucién a la
problematica en lafalta de herramientas administrativas que ayuden a optimo desarrollo y control
de las actividades que se desempefian en la empresa; utilizo un disefio mixto de tipo descriptivoy
bibliogréfico, usando fichas descriptiva y encuestas. Determinaron que los integrantes de la
cooperativa estdn de acuerdo con que se implementen estos manuales para un meor
funcionamiento y desempefio laboral. Por |o tanto, el proyecto pretende ser una guia préactica para
la cooperativa que pueda mejorar la coordinacion y optimizar los recursos con €l fin de ofrecer un
mejor servicio asus clientes (Acaro C. , 2021).

Lainvestigacion titulada “Disefio de un manual defunciones paralaempresade transportes Trans-
Sanmap S.A.S.”, se planted como propodsito optimizar los oficios del personal administrativo y

empleados para el cumplimiento delamision, visiony objetivos de laempresa. Parael desarrollo
12
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del estudio se utilizd un disefio mixto que incluyo encuestas, entrevistasy observacion directa de
los procesos internos de la empresa.  Los hallazgos revelaron la necesidad de estructurar un
documento que permitierafacilitar latoma de decisiones que deben tomar los jefes respecto a los
empleados, analizar e rendimiento promoviendo un ambiente laboral eficiente y organizado.
claras. Ademés, sedestacd €l beneficio positivo en los clientes por |a optimizacion delostiempos
de entrega'y embalgje de productos, asegurando € cumplimiento de los esténdares operativos y
logisticos de la empresa (Serrato et al., 2017).
En lainvestigacion titulada “Creacion de un manual de funciones parala compafiia de transportes
interprovincial integracion oriental del canton - El Chaco y su proceso administrativo”, sostienen
gue laadministracion eslaclave de todaorganizacion parallevar un correcto funcionamiento. Los
métodos que se utilizaron fueron la observacion de campo, es decir la observacion directa dentro
del entorno laboral, asi como también las encuesta; preguntas previas realizadas para saber con
mayor firmezala situacion por la que atraviesala compaiiia. De acuerdo con lainvestigacion y en
base ala solucion aplicada, no se ve mas que mejoras en la organizacion puesto que un manual de
funcionesfacilitd latoma de decisiones porque permite equiparar las falencias en temas de interés
de la compaiiia (Chitalogro, 2013).
Lainvestigacion denominada “Disefio de manual de organizaciony funciones paralaorganizacion
detransporte 18 de diciembre”, tuvo como propdsito estructurar y documentar |asfunciones dentro
de la organizacion con la finalidad de mejorar la gestion administrativa. La metodologia que
utilizaron fue mixta y sus instrumentos fueron la observacion y entrevistas estructuradas dando
como resultado una vision detallada de la estructura organizacional y la Situacion actual. Los
resultados obtenidos fueron €l disefio de un manual de organizacién y funciones, complementando
con un organigrama, asi como la mision y vision de la entidad con la finalidad de fortalecer su
estructura organizativa y facilitar la administracion interna. Se concluye la importancia de contar
con herramientas administrativas adecuadas para garanti zar la eficienciaoperativay lacontinuidad
de los procesos dentro de una organizacion de transporte (Vega, 2020).
1.2 Fundamentos organizacionales

1.2.1 Gestion de recursos humanos
L agestion de recursos humanos ha experimentado una evol ucién porque haincorporado conceptos

gue buscan optimizar la administracion del capital humano en las organizaciones, destacando la
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transicion desde lo tradicional hacia modelos que priorizan la satisfaccion y motivacion de los
empleados, reconociendo su impacto directo en la productividad y eficiencia organizacional. La
gestion de RR.HH. hapasado de ser unafuncion administrativaaconvertirse en un pilar estratégico
que influye en ladefinicion y consolidacion de las empresas (Armijos et ., 2019).
Entre las teorias contemporaneas relevantes se encuentran la Teoria X y laTeoriaY de Douglas
McGregor, que ofrecen perspectivas contrastantes sobre lamotivacion y € comportamiento de los
empleados. La Teoria X asume que los empleados son inherentemente perezosos y requieren
supervisiéon constante, y la Teoria Y propone que los empleados son automotivados y buscan
responsabilidad. Comprender estas teorias permite a los profesionales de RR.HH. disefiar
estrategias de gestion adaptadas a las necesidades de su fuerza laboral (Coronel et al., 2018).
Laintegracion de la psicologia positivaen el ambito laboral ha cobrado importancia, enfocandose
en aspectos como el estado de 'Flow', definido por Mihaly Csikszentmihalyi como lainmersion
total en unatarea donde habilidadesy desafios estan equilibrados. Este enfoque busca aumentar la
productividad de los empleados, promoviendo entornos que faciliten la concentracion y
motivacion (Trujillo, 2025).
La diversidad e inclusiéon también se han consolidado como pilares fundamentales en la gestion
del capital humano, porgue las empresas que fomentan entornosinclusivos atraen y retienen mejor
talento, y experimentan mayores niveles de creatividad y competitividad en el mercado. La
implementacion de politicas que promueven la equidad de género y la diversidad cultura se ha
convertido en beneficios tangibles paralas organizaciones (Villagdbmez y Chéavez, 2025).
La gestion de recursos humanos es considerada como un departamento encargado de procesos
administrativosy un ge estratégico que impulsa el crecimiento y la sostenibilidad empresarial, las
organizaciones que logran implementar model os de gestion basados en lamotivacion, lainclusion
y € desarrollo del talento humano son aquellas que logran adaptarse con éxito alos cambios del
mercado, promoviendo ambientes |aborales mas saludables y productivos.

1.2.2 Organizacion del trabajo
Ladivision del trabajo y la asignacién de roles y responsabilidades son conceptos fundamentales
en laorganizacion del trabajo, abordados por diversostedricosalo largo de lahistoria (Ros, 2006).
Adam Smith, en su obra “La riqueza de las naciones”, introdujo laidea de que |a especializacion

de tareas incrementa la eficienciay la productividad. Smith argumentaba que, a dividir las tareas
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en partes pequefias y especializadas, 10s trabajadores podian aumentar su destreza'y rapidez en la
€jecucion de sus funciones resultando en una mayor produccién y crecimiento (Ricoy, 2005).
Por su parte, Emile Durkheim analizo la division del trabajo desde una perspectiva sociol gica.
Durkheim distingui6 entre solidaridad mecanicay solidaridad organica. La primera se refiere a
sociedades tradicional es donde | as tareas son similares y compartidas por lamayoria, mientras que
la segunda describe sociedades modernas con una ata especiaizacion de roles, donde la
interdependencia entre individuos es mayor debido ala diversidad de funciones (Gonnet, 2015).
En & dmbito organizacional, la teoria de roles se centra en las expectativas que la organizacion y
el grupo tienen sobre e comportamiento de un individuo en una posicién especifica. El rol se
configura a partir de las expectativas comunicadas al individuo, quien las percibe y actia en
consecuencia. Este proceso puede afectarse por factores como la ambigtiedad, € conflicto o la
sobrecarga de rol, que influyen en el desempefio y satisfaccion del empleado (Ros, 2006).
Ademas, ladivision sexual del trabajo es unarealidad que ha sido objeto de estudio. Estadivision
asigna roles y tareas especificas a hombres y mujeres basdndose en construcciones sociales y
culturales perpetuando desigualdades de género en diversos ambitos laborales y domésticos.
Teorias como la de la diferenciacion de roles, la socializacion de género y la reproduccion de
desigualdades buscan explicar como se originan y mantienen estas asignaciones diferenciadas de
tareas entre géneros (Varela, 2022).
Se considera que la organizacion del trabajo debe evolucionar continuamente para responder alas
necesidades de eficiencia y equidad dentro de las empresas y la sociedad en generd, la
implementaci on de model os organi zativos basados en la colaboracion, laflexibilidad y la equidad
de género mejorala productividad.

1.2.3 Eficiencia operativa
La eficiencia operativa se define como |la capacidad de una organizacion paramaximizar €l uso de
SUS recursos y procesos, alcanzando sus objetivos con la mayor eficaciay el menor desperdicio
posible, lograrlo implica adoptar un enfoque sistemético que integre la planificacion estratégica,
€l uso de tecnologias avanzadas y una adecuada gestion del cambio organizacional. Este enfoque
permite a las empresas responder de manera &gil a las demandas del mercado y asegura el
mantenimiento de altos estdndares de calidad y productividad (Laoyan, 2024).

1.3 Estrategiasde megjora en la gestion organizacional
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1.3.1 Enfoqueen € cliente
Priorizar las necesidades y expectativas del cliente es fundamental, comprender qué es valioso
permite a las organizaciones alinear sus procesos para satisfacer dichas expectativas, eliminando
actividades que no aporten valor (Iruritay Villanueva, 2012).
El articulo de Zendesk (2023) refiere que € 70% de los clientes es lea a una organizacién donde
tuvo una experiencia positiva.

1.3.2 Mejora continua (Kaizen)
Esta metodol ogia se centra en laimplementacion de pequefios gjustes constantes que, acumulados
en € tiempo, conducen a mejoras significativas en la eficiencia, calidad y productividad de los
procesos. La estrategia Kaizen se basa en tres pilares: retroalimentacion, eficienciay evolucion,
fomentando una cultura organizacional orientadaal perfeccionamiento continuo (Laoyan, 2024).
L os principios fundamental es de mejora continua (Kaizen) son: uno; enfoque en e cliente, donde
la satisfaccion del cliente es primordial. Comprender y priorizar las necesidades y expectativas
permite a las organizaciones alinear sus procesos para satisfacer dichas expectativas. Dos;
eliminacion de desperdicios (muda), dondeidentificar y eliminar actividades que no agregan valor
es esencia para meorar la eficiencia.  Tres, estandarizacion de procesos, establecer
procedimientos uniformes asegura consistencia y calidad en las operaciones, facilitando la
identificacion de desviacionesy areas de mejora. Cuatro; participacion del personal, involucrar a
los empleados en la identificacion y soluciéon de problemas potenciando la mejora. Quinto y
ultimo; cultura de mejora continua, fomentando una mentalidad orientada a perfeccionamiento,
donde cada proceso, tarea o actividad es susceptible a ser megjorada (Ibarray Ballesteros, 2017).

1.3.3 Indicadores de desempefio
Implementar métricas para evaluar la eficienciay eficacia de |os procesos permite un monitoreo
continuo y facilita la toma de decisiones basada en datos objetivos (Guzman y Mendoza, 2023).
Los indicadores de desempefio, conocidos como KPIs (Key Performance Indicators), es esencial
para evaluar la eficienciay eficacia de |os procesos dentro de una organizacién, porgue permiten
un monitoreo continuo y facilitan la toma de decisiones basadas en datos objetivos. Al
proporcionar una vision cuantificable del rendimiento, los KPIs ayudan alas empresas a medir €

progreso hacia sus objetivos estratégicos y operativos (Murillo et al., 2024).
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Lacorrecta seleccion y definicion de estosindicadores es crucial, deben ser especificos, medibles,
alcanzables, relevantesy estar limitadosen el tiempo. Ademés, esfundamental establecer umbrales
de desempefio y aertas para el monitoreo continuo, permitiendo identificar desviacionesy tomar
acciones correctivas oportunas. La visualizacion y andlisis de los datos de desempefio facilitan la
interpretacion de grandes volumenes de informacion, ayudando a identificar tendencias y
respaldando decisiones (Banco Interamericano de Desarrollo, 2024).

Figura 2

Ventajas de los indicadores de desempefio

Toma de decisiones basada
e I en datos: e I\

*Los KPIs proporcionan ) <Al evaluar
datos en tiempo red peri 6dicamente los
sobre e rendimiento « Permiten a los directivos indicadores, se puede
operativo, facilitando la redizar gjustes identificar tendencias y
identificacion de informados ~ en la proponer estrategias para
problemas y la asignacion de recursos mejorar tanto la gestion
implementacion de la programacion de rutas interna como la calidad
soluciones oportunas. y la alcapadtad on del d

\__personal. Megj ora continua:

Monitoreo continuo: ‘

Nota. LaFigura2 recalcacomo e uso deindicadores de desempefio (KPIs) permite un monitoreo continuo,
proporcionando datos en tiempo real. Fuente; adaptado de (Murillo et al., 2024).

En los Ultimos afios, varios estudios han abordado 1os principios tedricos gue sustentan la mejora
de los procesos organi zativos para a canzar unamayor eficiencia operativa. Laeficienciaoperativa
se define como la optimizacién de los procesos y recursos empresariales con € fin de reducir los
costos de explotacion mejorando la productividad (Jara et al., 2018).

Uno de los enfoques destacados es la mejora continua, que implica la implementacion constante
de megjoras incremental es en |os procesos organi zativos. Este enfoque se basa en principios como
el enfoque en la calidad total, laidentificacion y eliminacion de desperdicios, y l1a promocién de

una cultura organizacional orientada haciala excelencia (Pifiero et a., 2018).
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Se estima que laimplementacion de indicadores de desempefio en una empresa permite evaluar €
rendimiento de sus procesos y promueve una cultura de mejora continua y optimizacion de
recursos. En un entorno empresarial competitivo, las decisiones basadas en objetivos pueden
marcar la diferencia entre el éxito y la ineficiencia. Por ello, resulta fundamental que las
organi zaciones adopten sistemas de medicion de desempefio adecuados y alineados con su vision
estratégica, garantizando asi una gestion mas efectivay orientada ala excelencia operativa.

1.3.4 Estandarizacion de procesos
Otro principio fundamental eslaestandarizacion de procesos, que busca establecer procedimientos
uniformes paraasegurar consistenciay calidad en las operaciones. Este enfoque permite mantener
estandares atos en la gecucion de tareas y mejora la comunicacion entre los diferentes
departamentos (Pérez et al., 2024).
Ademés, la estandarizacion es fundamental paralaidentificacion y correccion de desviaciones en
los procesos. Cuando las tareas estan claramente definidas y organizadas, resulta sencillo detectar
errores 0 pasos innecesarios que puedan ralentizar e flujo de trabgjo, en empresas como €
transporte, la estandarizacion puede incluir desde protocolos de mantenimiento preventivo hasta
rutas optimizadas, garantizando que todas las operaciones se gecuten de manera uniforme (Pérez
et a., 2024).
Un aspecto importante es su capacidad de adaptacion a los cambios del entorno. Aunque su
principal objetivo es uniformar procesos, también debe ser 1o suficientemente flexible para
incorporar mejoras continuas o gustes necesarios en funcién de las demandas del mercado o la
evolucion tecnol 6gica.
Se asume que la estandarizacion de procesos contribuye ala organizacion internay promueve una
culturade mejoracontinua, afirmando que las empresas puedan adaptarse de maneragil y efectiva
a los cambios del entorno. En sectores atamente regulados, como el transporte urbano, su
implementacion es decisiva para optimizar la seguridad, € cumplimiento normativo y la calidad
del servicio ofrecido alos usuarios.

1.3.5 Automatizacion
La automatizacion también juega un papel decisivo en la eficiencia operativa, debido a que la
implementacion de tecnologias avanzadas permite optimizar procesos, reducir errores 'y liberar

recursos humanos paratareas de mayor valor afiadido (Almeidaet a., 2024).
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Tecnologias como los sistemas ERP (Enterprise Resource Planning), lainteligencia artificial (1A)
y la robdtica estan permitiendo a las organizaciones optimizar sus flujos de trabgjo, reduciendo
costos y mejorando la precision en tareas repetitivas y criticas (Aguilar, 2023).
Los beneficios de la automatizacion se observan en la gestion de inventarios mediante sistemas
automatizados, las empresas pueden monitorear en tiempo real |os stocks, predecir necesidades
futuras y evitar el exceso o la escasez de productos. Asimismo, en e sector transporte, la
implementacion de tecnologias como GPS y software de planificacion de rutas permite optimizar
tiempos de entrega, reducir e consumo de combustible y mejorar la experiencia del cliente
(Almeidaet a., 2024).
Otro punto a destacar es e impacto positivo que la automatizacion tiene en e desempefio del
personal. Al liberar alos trabajadores de tareas manualesy repetitivas, estos pueden concentrarse
en actividades de mayor valor estratégico, como lainnovacion, € andlisis de datos o laresolucién
de problemas, mejora la eficiencia operativa y aumenta la satisfaccion laboral y fomenta una
cultura organizacional orientada haciala excelencia (Ledn, 2023).
La automatizacion se interpreta como una oportunidad para optimizar |0s procesos internos 'y es
un factor determinante en la competitividad y sostenibilidad de las organizaciones en el contexto
actual. En sectores como €l transporte urbano, su implementacion resulta precisa para agilizar las
operaciones, mejorar la calidad del servicio y garantizar una gestion més eficiente de los recursos.
Laadopcion de tecnologias emergentes permitiraalas empresas adaptarse mejor alos desafios del
mercado y responder con mayor rapidez a las necesidades de sus clientes.

1.3.6 Gestion detiempo y organizacion
La gestion del tiempo y organizacion es basica para mejorar la eficiencia operativa (Henriquez,
2024).
La capacidad de identificar redundancias en procesos, eliminar pasos innecesariosy optimizar las
tareas permite que las organizaciones operen de manera agil y productiva. Este enfoque ahorra
tiempo, reduce costos y mejora los resultados generales (Uvillus, 2023).
Una buena gestion del tiempo implica el uso de herramientas y metodologias, como diagramas de
Gantt, cronogramas detallados y técnicas de priorizacion, para garantizar que cadatarea se redlice

en e momento adecuado y por la persona correcta. Ademas, € andlisis de los flujos de trabajo
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ayuda aidentificar cuellos de botella que puedan estar retrasando las operacionesy a eliminarlos,
se logra una mayor fluidez en los procesos (Pinargote et al., 2020).
La organizacién interna es basica para asegurar que los recursos humanos y materiales, estén
correctamente asignados, incluyendo desde la planificacion de turnos de trabgo hasta la
coordinacion efectiva entre departamentos. Una gestion eficiente del tiempo y la organizacion
garantiza un funcionamiento Optimo de los procesos operativos y contribuye a bienestar de los
empleados a reducir €l estrés laboral y fomentar un entorno de trabajo productivo (Ros, 2006).
Se considera que la gestion del tiempo y la organizacién influyen en la productividad empresarial
y la calidad de vida de los empleados. Un ambiente de trabajo bien estructurado y con procesos
perfeccionados genera mayor satisfaccion laboral, reduce errores y promueve una cultura
organizacional eficiente y orientada a la mejora continua. I mplementar metodol ogias efectivas de
gestion del tiempo es fundamental para que las empresas sean mas competitivas y puedan
adaptarse alas exigencias del mercado actual.
1.4 Manual defunciones conceptoy aplicacion

1.4.1 Definicion eimportancia de un manual defunciones
Un manual de funciones es un documento primordia en la gestion organizacional que detalla de
manera sistematicalas responsabilidades, tareasy competenci as asociadas a cada puesto de trabajo
dentro de unaempresa. Esteinstrumento define las funciones especificas de cada cargo y establece
las relaciones jerérquicas y de coordinacion entre las distintas posiciones, facilitando una
comprension de la estructura organi zativa (Santibafiez, 2011).
La elaboracion de un manual de funciones implica describir detalladamente las actividades que
cada empleado debe redlizar, los requisitos necesarios para desempefiar e cargo, como la
formacion académica y la experiencia, asi como las competencias y habilidades requeridas.
Ademas, el manua puede incluir informacion sobre las condiciones de trabajo, responsabilidades
inherentes al puesto y lasrelaciones de autoridad y dependencia (Universidad del Pacifico, 2017).
La implementacion de un manua de funciones aporta multiples beneficios a la organizacion,
destacando la claridad en la asignacién de responsabilidades, reduciendo la duplicidad de
funcionesy evita posibles conflictos entre &reas. Asimismo, facilitala evaluacion del desempefio

al proporcionar criterios objetivos basados en las tareas asignadas. También es una herramienta
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valiosa para la planificacion de recursos humanos porque permite identificar las necesidades de
capacitacion y desarrollo del persona (Quimiz y Palacios, 2020).

Es importante sefidlar que e manual de funciones es un documento dinamico, sujeto arevisiones
y actuaizaciones periddicas para adaptarse a los cambios organizacionales y del entorno. Su
correcta elaboracién y aplicacion contribuye significativamente al logro de los objetivos
institucionales, promoviendo unagestion eficiente y unamayor cohesion entre los miembros de la
organizacién (Vivanco, 2017).

Implementar un manual de funciones en una organizacion ofrece multiples beneficios: Calidad en
las responsabilidades; mejora de la eficiencia operativa; facilita la evaluacion del desempefio;
apoyo en la capacitacion y desarrollo; fortalece la estructura organizaciona (Montoyay Boyero,
2016).

El manua de funciones es una herramienta fundamental para garantizar la claridad en las
responsabilidades dentro de una ingtitucion. Este documento define con precision las tareas de
cada empleado, permitiendo evitar duplicidadesy posibles confusiones en la gjecucion laboral. Al
asignar roles de maneraespecifica, se promueve unaorganizacion ordenaday eficiente, reduciendo
erroresy mejorando la productividad (Universidad del Pacifico, 2017).

Ademas, e manua contribuye a la mejora de la eficiencia operativa a estandarizar procesos y
procedimientos permitiendo optimizar las actividades internas, asegurando que las tareas se
realicen en un orden 16gico y dentro de un tiempo definido. Al facilitar un seguimiento adecuado
y secuencial, se logra una mayor coordinacion y control en e cumplimiento de los objetivos
ingtitucionales (Vivanco, 2017).

Otro beneficio es que facilita la evaluacion del desempefio a proporcionar una base objetiva para
medir e rendimiento de los empleados. Al establecer indicadores claros para cada puesto, €
manual de funciones permite realizar evaluaciones precisas y justas, fomentando el desarrollo
profesional de los trabajadores con las metas organizacionales (Guartan et al., 2019).

El manual también brinda apoyo en la capacitacion y desarrollo del personal. Funciona como una
guia esencial para la induccién de nuevos empleados, asegurando que comprendan sus roles y
responsabilidades desde €l inicio. Ademas, fomenta la formacion continua, promoviendo la

actualizacién constante de habilidades y competencias entre los trabajadores (Jara et a., 2018).
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Por ultimo, el manual fortalece la estructura organizacional porgue contribuye a una comprension
delaestructuraadministrativay operativa avalando que cada miembro de lainstitucién sepacdémo
encga en € conjunto, apoyando un funcionamiento eficiente y coherente de las &eas, y
promoviendo una gestion alineada con |os objetivos institucional es (L 6pez, 2013).
Se reconoce gue la implementacién de un manual de funciones en una organizacion es esencial
para mejorar su estructura interna y operativa. Su aplicacion fortalece la cohesion entre los
miembros de la empresa y fomenta una gestion transparente y aineada con los objetivos
estratégicos. Sin embargo, es importante considerar que este documento debe ser dinamico y
flexible, sujeto a actualizaciones periddicas para adaptarse a los cambios en € entorno
organizacional y garantizar su efectividad alo largo del tiempo.

1.4.2 Proceso de elaboracion de un manual defunciones
La elaboracion de un manua de funciones es un proceso minucioso que busca definir las
responsabilidades y tareas de cada puesto dentro de una organizacion. Este proceso comienza con
unarecoleccion deinformacion, queincluye visitasalaempresay entrevistas con losresponsables
de cada &rea para comprender la estructura organizativa, los objetivos y las caracteristicas de las
diferentes areas y puestos de trabgjo. Esta etapa es decisiva para obtener una vision detallada de
cOmo operala organizacion y |as funciones especificas de cada cargo (Gutierrez, 2021).
Unavez recopilada lainformacion, se procede al andlisis y documentacion del estado actual dela
organizacion, implicando evaluar la estructura existente, identificar posibles redundancias o areas
de mejora, y racionalizar las funciones para asegurar una distribucion eficiente de las
responsabilidades. Con base en este andlisis, se elabora un anteproyecto del manual de funciones,
gue debe ser contrastado con €l personal de la empresa para asegurar su relevancia. Este paso
colaborativo garantiza que e manual refleje las necesidades y realidades de la organizacion
(Arango, 2023).
Finalmente, tras incorporar las modificaciones y correcciones necesarias, se procede a la
presentacion y adopcién del manual de funciones. Esimportante que este documento sea dinamico,
permitiendo actualizaciones periddicas para adaptarse a cambios en la estructura organizativa o en
los procesos internos. Un manual de funciones bien elaborado sirve como guia para €l persona y
es una herramienta estratégica para latoma de decisiones, la planificacion de recursos humanosy

la megjora continua de la eficiencia operativa (Acaro, 2022).
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La elaboracion de un manual de funciones debe considerarse como un documento administrativo,
y una herramienta para la eficiencia 'y la organizacion interna. Su correcta aplicacion reduce la
ambigliedad en la asignacion de roles, optimiza los flujos de trabgjo y fortalece la cultura
organizacional, asegurando que cada empleado conozca su rol dentro de la empresay contribuya
de manera efectivaa cumplimiento de |os objetivos corporativos.
1.4.3 Etapas para €l disefio eimplementacion de un manual de funciones
El manual de funciones es un instrumento importante en la gestién organizacional porgue permite
definir con precision los roles, responsabilidades y competencias de cada puesto de trabajo dentro
de una organizacion. Su correcta elaboracion e implementacion contribuye a la eficiencia
operativa, optimizalos procesos internosy mejoralatoma de decisiones (Gaghiay, 2023).
El disefio de un manual de funciones requiere un enfoque estructurado que garantice su utilidad y
aplicabilidad en la organizacion. Para ello, es fundamental seguir una serie de etapas bien
definidas, que incluyen larecopilacion de informacion, € andlisis de la estructura organizativa, la
elaboracion del documento, su validacion y la posterior implementacion (Cérdenas, 2015).
Este proceso permite establecer lineamientos paracada cargo y facilitalaintegracion del personal,
la evaluacion del desempefio y la mejora continua de la gestion empresarial. A continuacion, se
detallan las etapas necesarias para €l disefio e implementacién efectiva de un manual de funciones
(Pazmifio, 2020).
En cuanto a proceso de elaboracion de un manua de funciones Quimiz y Palacios (2020)
establecen 9 momentos:
« Planeacion: Establecer los objetivos 'y € alcance del manual, determinando las &reas o
departamentos que serén cubiertos y |os resultados esperados.
« Sensbilizacion: Informar y concienciar a personal sobre la importancia del manual,
fomentando su participacion activa en €l proceso de el aboracion.
» Recopilacion de informacion: Obtener datos relevantes sobre la estructura organizacional,
descripciones de puestos actuales y procedimientos existentes.
« Andiss de puestos de trabagjo: Examinar detalladamente cada puesto para identificar
funciones, responsabilidades, competencias requeridas y relaciones jerarquicas.
« Redaccion del manual: Elaborar e documento que incluya la mision, vision, objetivos,

organigrama, descripciones de puestos y procedimientos asociados.
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« Vadidacion de lainformacion: Revisar €l contenido con los responsables de cada &rea para
asegurar laprecision y relevancia de lainformacion.

* Revisiony aprobacion: Someter el manual aunarevision final por parte delaaltadireccion
para su aprobacion formal.

« Implementacion: Distribuir €l manual entre e persona y ofrecer capacitacion para
garantizar su correcta aplicacion.

« Monitoreo y actualizacion: Establecer mecanismos para revisar y actualizar
periédicamente el manual, asegurando su vigencia y adaptacion a posibles cambios
organizacionales

Se reconoce que €l disefio e implementacion de un manual de funciones es un proceso estratégico
y fundamental para meorar la gestion organizacional. Su correcta aplicacion optimiza la
distribucion del trabajo, reduce la duplicidad de funciones y mejora la eficiencia operativa.
Ademas, contribuye a la transparencia de una organizacion, asegurando que cada empleado
conozca con claridad sus responsabilidades dentro de la empresa.

1.4.4 Herramientas y técnicas utilizadas en e proceso de elaboracién del manual de

funciones
La elaboracion de un manua de funciones requiere un enfoque estructurado que garantice su
precision, aplicabilidad y alineacion con los objetivos organizacionales. Para lograrlo, es
fundamental utilizar herramientas y técnicas que permitan recopilar informacién, andizar la
estructura organizativay definir los rolesy responsabilidades de cada puesto de trabajo.
Figura3

Métodos para la recopilacion de informacion sobre puestos de trabajo

/

Técnicas de

A andlisis de
Andliss de tareas
A documentos
Cuestionarios existentes
A Observacion
directa

Entrevistas

estructuradas
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Nota. La Figura 3 muestra las técnicas que permiten obtener informacidn precisa para la elaboracion de
manual es organizacionales. Fuente: adaptado de (Iruritay Villanueva, 2012).

La aplicacién sistemaética de estas etapas, junto con €l uso adecuado de las herramientasy técnicas
mencionadas, permite desarrollar un manual de funciones que mejora la eficiencia operativa,
clarificalas responsabilidadesy facilitala gestion del talento humano en la organizacion (Iruritay
Villanueva, 2012).

La utilizacion de herramientas y técnicas adecuadas en la elaboracién del manua de funciones
garantiza con precisiony claridad ladistribucion de tareasy facilitala gestion del talento humano,
ademas, mejora la coordinacién entre areas y optimiza la eficiencia operativa dentro de la
organizacion. Un manua bien disefiado es un recurso estratégico que contribuye a la
estandarizacion de procesosy a crecimiento sostenible de la empresa.

1.5 Impacto del manual defuncionesen € sector dd transporte

1.5.1 Importancia del manual de funcionesen el sector transporte
El sector del transporte es una de las areas principales para el desarrollo econémico y social que
facilita la movilidad de personas y bienes, garantizando el funcionamiento eficiente de diversas
actividades productivas. Debido a su complejidad operativa 'y ala necesidad de una coordinacion
precisa entre multiples actores, contar con un manua de funciones se vuelve una herramienta
indispensable para asegurar la eficiencia, seguridad y cumplimiento normativo dentro de las
organizaciones de transporte (Idasy Lelis, 2007).

1.5.2 Impacto de los manuales en la calidad del servicio de transporte pablico
El transporte publico es un servicio basico que influye directamente en la movilidad de la
poblacion y en la calidad de vida de los ciudadanos. Para garantizar su eficiencia, seguridad y
accesibilidad, es fundamental contar con una estructura organizativa bien definida que permita
coordinar adecuadamente a los operadores, conductores, personal administrativo y usuarios. En
este contexto, los manuales de funciones y procedimientos juegan un papel importante en la
estandarizacion de procesos 'y en lamejora continua del servicio (Bolafios, 2022).
Un manua estructurado permite definir con precision las responsabilidades de cada trabajador

dentro del sistemade transporte, asegurando una gestion eficiente y reduciendo errores operativos.
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Ademés, facilita la capacitacion del personal, la evaluacion del desempefio y el cumplimiento de
normativas de seguridad y calidad. Su implementacion contribuye a mejorar la puntuaidad, 1a
atencién a usuario y la reduccién de incidentes, generando una experiencia confiable para los
usuarios (Iruritay Villanueva, 2012). El impacto de los manuales en € servicio de transporte
publico es significativo, porgue permiten optimizar los recursos disponiblesy fortalecer la cultura
organizacional dentro de las empresas del sector (Rincony Aldana, 2021).
Laimplementacién de un manual de funciones en una cooperativa de transporte urbano es esencial
para mejorar la calidad del servicio y garantizar su sostenibilidad. Un sistema de transporte
optimizalos procesos internos y operativos e incrementa la satisfaccién de los usuarios, a brindar
un servicio més organizado, seguro y eficiente. En un sector tan dinamico como € transporte
publico, contar con herramientas administrativas y operativas estructuradas es necesario para
afrontar |os desafios de lamovilidad urbanay garantizar un servicio de ata calidad.

1.5.3 Influencia del manual defuncionesen la calidad del servicio
Los manuales de funciones y procedimientos en € transporte publico permiten la estandarizacion
de procesos dentro de laorganizacion. Al contar con protocol os paralaoperacion y mantenimiento
de las unidades, se minimizan fallas mecanicas, retrasosy problemas en la prestacion del servicio,
garantizando, que cada integrante del sistema de transporte, desde conductores hasta personal
administrativo, conozca sus funciones y responsabilidades, permitiendo una operacion eficiente y
coordinada (Baez, 2012).
Ademas, la implementacion de manuales facilita la uniformidad en la atencion a usuario. Al
definir procedimientos especificos para la venta de pasgjes, € trato alos pasgerosy lagestion de
reclamos, se logra un servicio organizado y alineado con las expectativas de los ciudadanos, es
fundamental en un sector donde la percepcidn del usuario juega un papel crucia en la demanda
del servicioy lareputacion de la empresa o entidad operadora (Carrion, 2003).
Por otro lado, un manua estructurado establece protocolos de seguridad y emergencias,
permitiendo una respuesta rapida y efectiva ante incidentes. La correcta aplicacion de estos
procedi mientos reduce riesgos de accidentes, protege laintegridad de |os pasgjeros y contribuye a
un entorno de transporte confiable. Por esta razén, los manuales son esenciales para mejorar la

calidad del servicio y garantizar su continuidad en situaciones adversas (CEPAL, 2013).
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La implementacion de manuales de funciones y procedimientos en el transporte urbano permite
una gestion operativa més eficiente, e influye directamente en la satisfaccion del usuario y en la
seguridad del sistema. La uniformidad en la prestacién del servicio, la reduccién de fallos
mecanicos y la mejora en los tiempos de respuesta ante emergencias hacen que estos manuales
sean herramientas indispensables para garantizar un servicio de calidad, confiable y sostenible.

1.5.4 Impacto del manual de funciones en la satisfaccion de los usuarios
El factor principal que influye en la percepcion de los usuarios sobre el transporte pablico es la
calidad del servicio ofrecido. La existencia de manual es definidos permite estandarizar laatencion
al pasgjero, asegurando que € personal conozca y aplique normas de cortesia, seguridad y
asistencia, generando una experiencia de vigje placentera, fomentando la confianza y € uso
recurrente del servicio por parte de la ciudadania (Morocho y Rodriguez, 2019).
Contar con procedimientos claros en la gestion de quegjas y sugerencias permite mejorar la
comunicacion con los usuarios y dar respuestas oportunas a sus inquietudes. Un sistema de
trangporte que escuche a sus pasagjeros y aplique mejoras en funcion de sus necesidades refuerza
su imagen y legitimidad. Los manuaes facilitan la implementacion de mecanismos de
retroalimentacion, como encuestas de satisfaccion y buzones de sugerencias, que ayudan a
optimizar el servicio en funcion de las expectativas del publico (Ministerio de Trabajo, 2021).
Otro aspecto es la seguridad y comodidad del usuario los manuales de funciones bien disefiados
garantizan que los conductores y operadores cumplan con estandares de manejo seguro, respeten
las normativas de transito y eviten situaciones de riesgo dentro de las unidades de transporte,
mejorando la confianza de los pasgeros y contribuyendo a reducir accidentes y garantizar una
movilidad eficiente en la ciudad (Guaman y Zuhiga, 2023).
Se considera que la satisfaccion del usuario debe ser un ge central en la gestion del transporte
publico y laimplementacion de manual es de funciones representa una herramienta primordial para
alcanzarlo. Estos documentos mejoran la organizacion interna y fortalecen la relacion entre la
empresa de transporte y sus pasajeros, garantizando un servicio eficiente, seguro y alineado con
las necesidades de la poblacion.

15,5 Impacto del manual de funciones en la megjora de la eficiencia operativa
La eficiencia operativa en € transporte publico depende de la correcta gestion de los recursos y €l

cumplimiento de | os procedimientos establecidos. Los manuales de funciones permiten optimizar
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laasignacion de horarios, rutasy turnos de | os trabajadores, asegurando unamejor distribucién del
persona y reduciendo tiempos muertos 0 esperas innecesarias traduciéndose en un mejor
aprovechamiento de laflotay unamayor coberturadel servicio (Jimbo, 2015).
Asimismo, la existencia de manual es contribuye a una gestién eficiente del mantenimiento de los
vehiculos, porque establecen protocolos para la revision periddica de las unidades, |a reparacion
oportuna de fallas y la aplicacion de medidas preventivas, mejora la vida Gtil de la flota de
transporte, reduce costos operativos a evitar reparaciones costosas y tiempos de inactividad que
afectan la continuidad del servicio (Borja, 2024).
Finalmente, los manual es de funciones facilitan la capacitacién y formacion continuadel personal,
mejorando & desempefio de los trabgjadores y su nivel de compromiso con la organizacion. Un
equipo bien preparado y consciente de sus responsabilidades garantiza una operacion fluida y
eficiente. La actualizacion periddica de estos manuales permite adaptarse a cambios en la
normativa, avances tecnologicos y nuevas exigencias del sector, asegurando que el sistema de
transporte se mantenga competitivo y funcional (Quimiz y Palacios, 2020).
La implementacion de manuales de funciones en cooperativas de transporte urbano optimiza
procesos internosy operativosy fortalece la calidad del servicio y la sostenibilidad de la empresa.
La correcta gestion de recursos humanos, flotas y mantenimiento garantizando un transporte
publico més eficiente, confiable y adaptado a las necesidades de |a ciudadania.

1.5.6 Importancia de los manuales de funciones en la calidad del servicio de transporte

publico

Un manual de funciones estructurado define las tareas especificas de cada puesto, evitando
duplicidades y confusiones, para asegurar que cada empleado conozca sus obligaciones
contribuyendo a una operacion eficiente y coordinada del servicio de transporte (Gagiiay, 2023).
Al documentar los procesos y protocolos a seguir, se garantiza una uniformidad en la prestacion
del servicio. Esta estandarizacion permite que los usuarios experimenten niveles consistentes de
calidad, independientemente del personal en turno (Iruritay Villanueva, 2012).
Los manuaes de funciones sirven como base para programas de formacion, facilitando la
induccion de nuevos empleados y la actualizacion de conocimientos del personal existente. Un
personal bien capacitado estA mejor preparado para atender las necesidades de los usuarios y

mangjar situaciones imprevistas de manera efectiva (Quimiz y Palacios, 2020).
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La claridad en las funciones y procedimientos internos se refleja en un servicio organizado y
puntual. Cuando los empleados comprenden y gecutan correctamente sus roles, se reducen los
errores y retrasos, mejorando la percepcion y satisfaccion de los usuarios del transporte publico
(Iruritay Villanueva, 2012).
Contar con un manual detallado permite alaadministracién monitorear el desempefio de cadaérea
y empleado, identificando oportunidades de meora. Este enfoque proactivo facilita la
implementacion de acciones correctivas y e gjuste de procedimientos para adaptarse a las
cambiantes demandas del servicio (Campo, 2024).
La implementacién de manuales de funciones en cooperativas de transporte urbano optimiza la
estructura organizativa y operativa e impacta positivamente en la experiencia del usuario. Un
sistema de transporte gestionado, con procesos estandarizados y persona capacitado, mejora la
calidad del servicio, refuerza la seguridad y confianza de los pasgeros y contribuye a la
sostenibilidad y competitividad del sistema de movilidad urbana.
1.6 Relacion del manual de funciones con otras estrategias de gestion

1.6.1 Relacion entrelos manuales de funcionesy la mgora continua
Los manuales de funciones son instrumentos para la implementacién de |os principios de mejora
continua, porgue proporcionan un marco estructurado y claro sobre las tareas y responsabilidades
de cada miembro de la organizacion. Al detallar los procedimientos y establecer estandares de
desempefio, los manuales permiten identificar facilmente areas de mejora dentro de los procesos
operativos, donde peguefios gjustes constantes en las actividades conducen a una optimizacion
genera del sistema (Vivanco, 2017).
Ademas, los manuales fomentan la uniformidad en las operaciones, asegurando que todos los
empleados trabgjen bajo los mismos lineamientos y procedimientos, para reducir errores y
variaciones en los resultados y facilitar la capacitacion del personal para adaptarse alos cambios
y mejoras implementados. Al ser dindmicos y revisados periddicamente, los manuales de
funciones se convierten en herramientas que evolucionan junto con las necesi dades organi zativas,
apoyando € proceso de mejora continua (Quimiz y Palacios, 2020).
Se considera que la relacién entre los manuales de funciones y la mejora continua es directa y
esencial, porque estos documentos estructuran y organizan las funciones del personal, y también

permiten gjustes progresivos para optimizar la calidad del servicio y la eficiencia operativa. En €
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sector del transporte urbano, donde la adaptabilidad y la eficiencia son fundamentales, la
actualizacion constante de estos manuales asegura la competitividad y la sostenibilidad de la
organizacion.

1.6.2 Relacién entrelos manuales de funcionesy € uso de indicadores de desempefio
L os manual es de funciones también desempefian un papel critico en el uso y gestion deindicadores
de desempefio (KPIs). Al definir de manera especifica las responsabilidades y tareas de cada
puesto, proporcionan una base objetiva para evaluar el rendimiento de los empleados y de los
procesos. Los manuales pueden incluir detalles sobre |as expectativas de productividad, calidad y
tiempo asociados a cada funcion, permitiendo ainear los KPIs directamente con las metas
organizativas (Vivanco, 2017).
Asimismo, los manual es ayudan a establecer unarelacion directaentre las actividades individuales
y los objetivos estratégicos de la empresa, permitiendo medir e impacto de cada funcion en €
desempefio genera. Por giemplo, un KPI como "reduccion del tiempo promedio de respuesta’
puede estar vinculado a funciones claramente detalladas en el manual, facilitando la medicién y
gjuste de actividades que influyen en este indicador (Jaraet al., 2018).
Se considera que la integracion de los manuales de funciones con los indicadores de desempefio
es fundamental para lograr una gestion organizativa eficiente y basada en resultados. La
combinacidn de ambos el ementos permite optimizar laasignacion detareasy latomade decisiones
estratégicas, garantizando que la organizacion mantenga un enfoque en la mejora continua 'y €
cumplimiento de sus objetivos operativos y administrativos.
1.7 Fundamentacion legal
La fundamentacion legal establece el marco normativo que regulay orienta las actividades de las
cooperativas de transporte urbano en Ecuador. Este marco asegura que las organi zaciones operan
de maneratransparente, eficiente y en cumplimiento con las disposiciones legales vigentes. En €
contexto de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha, la normativa ecuatoriana proporciona
directrices claras que respaldan la organizacion interna, la asignacion de rolesy responsabilidades,
y la gestion eficiente de recursos humanos (Gobierno del Ecuador, 2020)
Entre lasleyes aplicables, acentian laL ey Organicade laEconomia Popular y Solidaria (LOEPS),

gueregulalaestructuray funcionamiento de las cooperativas, € Reglamento General alaL OEPS,
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gue complementa 'y especifica las disposiciones de laley; y €l Codigo de Trabgjo, que establece
los derechos y deberes de trabajadores y trabajadores.
Esta seccion tiene como proposito analizar |os principales articulos de estas leyes y reglamentos,
destacando su relacion con el disefio e implementacion de un manua de funciones que promueva
la sostenibilidad organizativay e cumplimiento legal en la cooperativa.

1.7.1 LeyOrgéanicadela Economia Popular y Solidaria (LOEPS).
De acuerdo con laLOEPS € Articulo 8 establece que | as cooperativas, como parte de la economia
popular y solidaria, deben contar con una estructura organizativa claray transparente. Aunque no
se menciona directamente un manual de funciones, implica la necesidad de documentos internos
gue definan roles y responsabilidades (Asamblea Nacional del Ecuador, 2011).
El articulo 8 es fundamental parafomentar latransparenciay claridad dentro de |as cooperativas.
Sin embargo, su redaccion podria ser especifica al incluir una referencia explicita ainstrumentos
como los manuales de funciones, que son esenciales para operacionalizar una estructura
organizativa efectiva. Este vacio interpretativo puede llevar a la discrecionalidad en la
implementacion de procesos administrativos. Por ello, seriarecomendable unareformaque precise
la necesidad de documentos internos formales que definan roles y responsabilidades.
El articulo 23 dispone que las organizaciones deben contar con mecanismos de organizacion
interna que permitan el cumplimiento eficiente de sus objetivos (Asamblea Nacional del Ecuador,
2011).
El articulo 23 enfatiza la eficiencia organizativa, pero carece de directrices concretas sobre 1os
mecanismos gque deben implementarse para cumplir con este principio. Aungue no menciona
directamente el manual de funciones, su necesidad es evidente para garantizar que cada miembro
de la cooperativa conozca su rol y responsabilidades. Un aspecto critico es que este articulo dga
abiertalainterpretacion sobre qué mecanismos son validos, o cual podria derivar en una gjecucion
ineficiente o incompl eta de las recomendacioneslegal es. Una posible mejora seriaincluir g emplos
concretos, como manuales de procedimientos y funciones, que sirvan de guia para las
organizaciones.
El articulo 27 determina la obligatoriedad de contar con procedimientos para garantizar una
administracion transparente y eficiente, reforzando la necesidad de documentos como manuales

de funciones (Asamblea Nacional del Ecuador, 2011).
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El articulo 27 subraya la importancia de la transparencia y eficiencia administrativa, pero su
aplicacion depende de la existencia de herramientas especificas, como los manuales de funciones.
Este articulo podria beneficiarse de un mayor detalle sobre |os tipos de procedi mientos requeridos
para garantizar e cumplimiento de estos principios. La ausencia de directrices claras puede
provocar interpretaciones variadas, comprometiendo la transparencia y eficiencia en ciertas
cooperativas. Por lo tanto, se recomienda incorporar lineamientos especificos que incluyan los
manual es de funciones como parte integral de la administracion cooperativa.

1.7.2 Codigo de Trabajo.
Articulo 42: Enumera las obligaciones de los trabajos, incluyendo |a necesidad de comunicar las
responsabilidades |aborales a sus empleados. Un manual de funciones facilitael cumplimiento de
este articulo al especificar losrolesy tareas (Congreso Naciona del Ecuador, 2017).
El aticulo 42 subraya la importancia de la comunicacion efectiva entre empleadores y
trabgjadores. Sin embargo, no detalla los mecanismos o herramientas especificas para garanti zar
esta claridad, dejando espacio parainterpretaciones diversas. Un manual de funciones actlia como
un recurso invaluable para cumplir con este articulo, porque formaliza la asignacion de roles 'y
responsabilidades.
Articulo 47: Definir los deberes de los trabajadores, destacando que deben cumplir con las
funciones establecidas por su empleador, reforzando laimportancia de un documento que detalla
dichas funciones (Congreso Nacional del Ecuador, 2017).
El articulo 47 refuerza la necesidad de una definicion clara de las funciones laborales, pero no
menciona como debe llevarse a cabo esta definicion. Un manual de funciones aportaclaridad tanto
a los trabajadores como a los empleadores, alineando las expectativas laboraes con las
obligaciones legales.
Articulo 185: Regula la organizacion del trabajo en cooperativas, estableciendo que deben contar
con normas internas claras para la distribucién de responsabilidades (Congreso Naciona del
Ecuador, 2017).
El articulo 185 garantiza la estructura organizativa en cooperativas. Sin embargo, la fata de
especificidad en la redacciéon puede limitar su efectividad. Aunque menciona la necesidad de
normasinternas, no detallaquéinstrumentos deben implementarse para garantizar el cumplimiento

de esta disposicion.
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1.7.3 Reglamento General ala LOEPS.
Articulo 1: Explica que € reglamento complementa la LOEPS y regula su aplicacion préctica,
estableciendo la necesidad de procedimientos internos organizativos (Gobierno del Ecuador,
2020).
El articulo 1 provee una base general para laimplementacién de procedi mientos organizativos en
cooperativas. Sin embargo, no se detalla qué instrumentos especificos deben adoptarse para
cumplir con este principio. Un manual de funciones resulta esencial para estructurar y
operacionalizar las actividades internas, asegurando una gestién coherente y aineada con la
normativa.
Articulo 54: Estipula que las cooperativas deben contar con instrumentos normativos internos,
incluyendo manuales operativos, para regular su funcionamiento y asegurar la eficiencia en la
gestion (Gobierno del Ecuador, 2020).
El articulo 54 es explicito a mencionar la necesidad de instrumentos normativos internos,
incluyendo manuales operativos. No obstante, la redaccion podria ampliarse para destacar la
importanciade |os manual es de funciones como un componente fundamental de estosinstrumentos
normativos. La fata de claridad o la omision de este tipo de documentos puede derivar en una
organizacion deficiente y problemas en larendicion de cuentas.
Articulo 56: Establece que los socios de las cooperativas tienen derechos y responsabilidades
especificas, que deben ser definidas claramente en los documentos organizativos internos
(Gobierno del Ecuador, 2020).
El articulo 56 resalta laimportancia de establecer derechos y responsabilidades especificas, pero
dgja en manos de las cooperativas la definicion de los documentos organizativos internos
necesarios. Un manual de funciones define las responsabilidades de los socios y contribuye ala
resolucion de conflictosy a una mejor toma de decisiones. Lainclusion explicita de los manuales
de funciones dentro de las obligaciones normativas de las cooperativas garantizaria una gestion
equitativay eficiente.

1.7.4 Obligacioneslegalesrelacionadas con la gestion y organizacion interna
Para las cooperativas de transporte urbano en Ecuador, es fundamental cumplir con diversas

obligaciones legales relacionadas con su gestion y organizacion interna. Estas obligaciones estén
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delineadas en varias normativas que establecen directrices para asegurar una administracion
eficiente y transparente.

1. Ley de Cooperativas. La Ley de Cooperativas establece que los derechos, obligaciones y
actividades de las cooperativas y de sus socios se regiran por las normas establecidas en dichaley,
en el Reglamento General, en los reglamentos especiales y en |os estatutos, y por |os principios
universales del cooperativismo, implicando que las cooperativas deben desarrollar y adherirse a
estatutos y reglamentos internos que definen claramente su estructura organizativay las funciones
de sus miembros (Congreso Nacional del Ecuador, 2001).

2. Reglamento general a la Ley de Cooperativas: Este reglamento complementa la ley y
proporciona detalles adicionales sobre la organizacion y funcionamiento de las cooperativas.
Establece que, a obtener personeria juridica, las cooperativas pueden adquirir, administrar y
engjenar cualquier clase de bienesy realizar todo acto o contrato tendiente al cumplimiento de sus
multas y la defensa de sus intereses, de acuerdo a las normas establecidas en laley, el reglamento
y los estatutos, subrayando laimportancia de contar con una estructura organizativa bien definida
y procedimientos internos claros (Presidencia de la Republica del Ecuador, 1966).

3. Manualesy reglamentos internos: Aungue la normativa ecuatoriana no exige explicitamente la
elaboracion de un manual de funciones, es una préctica recomendada para garantizar una gestion

eficiente.
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CAPITULO 2: METODOL OGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y
ESTUDIO DIAGNOSTICO
2.1 Enfoquedelainvestigacion
En la investigacion se utilizd un enfoque mixto, porque se redizd un andisis cuantitativo y
cualitativo, que se centrd en larecoleccion de datos por medio de encuestas'y entrevistas disefiadas
para el personal administrativo y los socios de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha, esto
permitio analizar las opiniones 'y percepciones de los participantes.
2.2 Alcancedelainvestigacion
Lainvestigacion tuvo un a cance exploratorio, descriptivo y aplicado paradiagnosticar lasituacion
actual de la cooperativa en cuanto a los roles de funciones y la problematica organizativa para
desarrollar una solucion adaptada a sus necesidades. El alcance exploratorio permitio profundizar
la informacion sobre la gestion interna de la cooperativa. El acance descriptivo detallo la
estructura organizativa y las funciones desempefiadas por sociosy e persona administrativo. El
alcance aplicado sereflgjo en la propuesta final de lainvestigacion.

2.2.1 Investigacion Documental
Para la investigacion se gjecutd una revision exhaustiva de literatura cientifica, normativa y
documentos institucionales relacionados con la gestion organizacional, estructura funcional y
elaboracion de manuales de funciones en cooperativas de transporte urbano. La indagacion se
realizd en fuentes académicas confiables y validas, con € proposito de fundamentar tedrica 'y
metodol 6gi camente la presente investigacion.

2.2.2 Invegtigacion No Experimental
El disefio metodoldgico de esta investigacion es no experimental, dado que no se manipularon
deliberadamente las variables de estudio, sino que se analizaron en su contexto natural.
2.3 Métodos empleadosy sus propésitos en e contexto de investigacion.
El método inductivo permitié identificar |os problemas organizativos de la cooperativa, partiendo
de la observacion y € andlisis de la estructura interna, generalizando la problematica y
proponiendo soluciones. EI método deductivo permitié aplicar conocimientos teodricos y
experiencias previas en € ambito del transporte, con € fin de validar propuestas. El método
analitico se aplico pararevision de laliteraturay estudios relacionados con € disefio de manuales

de funciones, permitiendo identificar préacticas parala estructuracion de rolesy responsabilidades
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dentro de la cooperativa. EI método sintético integro y sistematizo la informacién analizada,
permitiendo unificar criterios y establecer un modelo de manua de funciones. También se
empl earon métodos empiricos como la encuestay entrevista.
2.4 Técnicaseinstrumentos de investigacion
La investigacion adopté un enfoque mixto con un disefio descriptivo, de campo, bibliogréafico
documental y aplicado, que requeria de técnicas e instrumentos que a continuacion se describen.
2.4.1 Técnicasdeinvestigacion
Los instrumentos permitieron identificar las percepciones de los socios sobre la organizacion
internalas funcionesy responsabilidades y la necesidad de implementar un manual de funciones.
2.4.1.1 Técnica de encuesta. Es una técnica ampliamente utilizada porque permite que el
investigador obtenga datos e informacion relevante, facilitando la identificacion de opiniones y
perspectivas de los encuestados. En el estudio, se aplicd una encuesta de 14 preguntas cerradas
con escalade Likert a’57 socios de la Cooperativade Transporte Urbano Puruh& (ver Anexo 1).
2.4.1.2 Técnica de entrevista. La entrevista constituye un didogo estructurado con un
objetivo definido, en € cual se emplea un formato de preguntas y respuestas para recopilar
informacion relevante sobre un aspecto especifico de interés para la Cooperativa de Transporte
Urbano Puruha (Ver Anexo 2).
2.4.2 Instrumentos de investigacion

2.4.2.1. Conceptualizacion devariables. En el Anexo 3, se detallalaoperacionalizacion
de las variables de estudio, la definicidn, dimensiones, indicadores, instrumentos utilizados y la
escala, mismas gque se mencionan a continuacion:
Variable independiente: manual de funciones
Variable dependiente: eficiencia en gestion organizativa

2.4.2.2. Cuegtionario. Paralarecopilacion deinformacion, se empled el cuestionario, que
es una herramienta utilizada para obtener datos primarios y cuantitativos, generalmente a través
de la aplicacién de encuestas.

2.4.2.3. Validacion del Cuestionario. Para garantizar la validez y confiabilidad del
cuestionario aplicado a los socios de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha, se utilizé €
Coeficiente de Concordancia de Kendall (W). En el contexto de la investigacion, se aplico para

verificar la consistencia en la percepcion de los socios sobre la estructura organizativa, €
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cumplimiento de las normativas internas y la eficiencia en la gestion organizativa de la
cooperativa. A continuacion, se presentan los resultados obtenidos:

Tablal

Resultados de la prueba Kendall's W

Estadisticas de prueba Primera Ronda Segunda Ronda
N (NUmero de jueces) 57 57
Chi-cuadrado 537,22 91.000
Grados de libertad (gl) 13 13
Significado asintética (Sig.) < 0,001 < 0,001

a. Cosficiente de concordancia de Kendall
Con base en € andlisis realizado, €l valor de Kendall's W obtenido es 0.725, lo que indica un alto
nivel de concordancia entre los encuestados, validando asi la coherencia de las respuestas y la
confiabilidad del cuestionario.

2.4.24. Confiabilidad del Cuestionario. En 1951, Lee J. Cronbach desarrollo €
coeficiente Alfa de Cronbach, este coeficiente mide la consistenciainterna, es decir, la evaluacion
entre los items de un instrumento para determinar confiabilidad. Por esta razon, para evaluar la
confiabilidad de la encuesta aplicada a personal de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha,
se utilizd e coeficiente Alfa de Cronbach mediante el software estadistico SPSS.

Tabla 2

Resultados obtenidos de Alfa de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad

Alfade Cronbach N de e ementos
.823 14

Nota. Latabla 2 presenta los resultados del coeficiente Alfa de Cronbach aplicado a cuestionario

De acuerdo con € resultado que muestra la Tabla 2 € coeficiente Alfa de Cronbach obtenido es
0.823, esto indica un nivel de confiabilidad alto en la escala utilizada. Segin los criterios
establecidos en |a literatura estadistica, un valor superior a 0,8 se considera un indicador de buena
confiabilidad, esto quiere decir que los items del cuestionario presentan una adecuada eval uacion.
2.4.25. Guiade entrevista. En € presente estudio, se aplicd una entrevista a gerente,
asistente del gerente, secretariay contadora de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd, la

cua incluy6 diez preguntas enfocadas en |os aspectos para € disefio del manual de funciones.
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2.5 Dedimitaciéon delapoblaciony lamuestra

2.5.1 Poblacién
La poblacion objeto de estudio en la investigacion estuvo conformada por 1os miembros que
integran la Cooperativa de Transporte Urbano Puruh&. La poblaciéon se divide en dos grupos
principales personal administrativo conformado por 4 personas que desempefian funciones de
gestion, planificacion y administracion dentro de la cooperativa 'y 57 socios, quienes son los
propietarios de las unidades de transporte y responsables de la operatividad del servicio.

2.5.2 Seleccion dela muestray justificacion del muestreo
Para lainvestigacion, se opt6 por una seleccion censal, es decir, se eligi6 toda la poblacion como
muestra, debido a que, € tamafio es reducido y permitié encuestar a todos sus miembros. La
inclusion del 100% de lapoblacion aseguro quelosresultadosreflejen larealidad delacooperativa,
al tratarse de unainvestigacion aplicada con un propésito de mejora organizativa, fue fundamental
considerar todas las opiniones y percepciones, dado que se estudia toda la poblacion, no se
aplicaron técnicas de muestreo probabilistico ni formulas estadisticas.
2.6 Declaracion y justificacion del disefio de investigacion
La presente investigacion sigue un disefio metodoldgico que permite analizar la gestion
organizativa de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhay fundamentar la elaboracion de un
Manual de Funciones, asegurando que se optimice la eficiencia en la administracion y operacion
de la cooperativa.

2.6.1 Justificacion del disefio delainvestigacion
El disefio de la investigacion se justifica porque se aplicO un proceso estructurado en la
recopilacion y andlisisde lainformacion, iniciando con lainvestigacion del problemaen lagestion
organizativa de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd. Posteriormente, se desarroll6 €
disefio metodoldgico, representado en la Figura 4, y finamente, con base en los resultados
obtenidos, se formul6 la propuesta del Manual de Funciones para mejorar la gestion interna de la
cooperativa.
Parala estructuradel Manual de Funciones, se consider6 |os siguientes elementos:
Etapa 1. Analisis Organizativoy Normativo

« Evaluacion de la estructura organizativa (jerarquia, rolesy responsabilidades).

« Diagnostico de la gestion interna (procesos administrativos y operativos).
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* Revision de normativasinternasy estatutos.
Etapa 2: Analisisdel Entorno
« Encuestasy entrevistas para evaluar la percepcion de l0s socios.
 ldentificacion de desafios organizativos.
Etapa 3: Estructura del Manual de Funciones
« Definicion clarade funcionesy responsabilidades.
« Implementacion del manual y capacitacion de los socios.
+ Estrategias de monitoreo y actualizacion.
Figura4
Esguematizacion de la Propuesta del manual de funciones

Proceo de Anilals Orgamzatran v Dacairollo de Maomal
Evakuar la Revizar Ickenh ficar Implemencar ¥
Estructurn Momastivas Die=a Fins Capaciiar en el
A 2w L va Firepiias Dganlzalives helaiiisad

@C

.

Dhageticar la FealiEas Dl Bades Sloiutinedr v
Grasticn Intema Encuestes y Besponsshibidades Actanlizar el
Emtr=visias lamual

Nota. Lafigura4 resume el plan estratégico parael disefio del manua de funciones

2.7 Presentacion delosresultadosdel estudio diagnostico

En esta seccion, se detallan las principales evidencias de la situacién actual de la cooperativa
proporcionando una base objetiva para € disefio del manua de funciones. La informacion se
presenta de manera estructurada, utilizando graficosy descripciones que facilitan su comprension

e interpretacion.
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2.7.1 Analissdelosresultados dela encuesta
Laencuestase aplicd alos 57 socios de la Cooperativade transporte Urbano Puruha, obteniéndolos
siguientes resultados:
¢Considera quelasfuncionesy responsabilidades dentro de la cooper ativa estan claramente
definidas?
El resultado dela primerainterrogante aplicada alos sociosrevelaque e 59.6% de | os encuestados
considera que las funciones y responsabilidades dentro de la cooperativa estan definidas de forma
claramientras que e 40.4% opinaque no, es decir un porcentaje considerable desconocen que las
funcionesy responsabilidades estén claramente definidas, esto indicala necesidad de fortalecer la
estructura organizativay mejorar la comunicacion interna.
¢Ha experimentado problemas relacionados con la duplicidad de funciones dentro de la
cooper ativa?
Gréfico 1
Problemas relacionados con duplicidad de funciones
Los resultados revelan que € 26.3% de los
encuestados ha experimentado problemas de
37%,M’ - Frecuentemente  dyplicidad de funciones con frecuencia, el 36.8%
_ o / R ha enfrentado |a misma situacion algunas veces,
N mientras que el 36.8% indica que no han tenido
inconvenientes reflejando que la mitad de los
socios han experimentado algun tipo de
dificultad. Al existir problemas de duplicidad de funciones sugiere que existen deficiencias en la
asignacion y delimitacion de responsabilidades generando una ineficiencia operativa, conflictos
internos y disminucion en la productividad.
¢Quétan bien organizados consider a que estan |os procesos inter nos de la cooper ativa?
Graéfico 2

Organizacion de procesos internos
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L os resultados muestran que el 28.1% considera

- Muy
11% . _ ] _
14% S % organizados quelos procesosinternos estdn muy organizados,
: . M edianamente 0 . i
organizados 47.4% los percibe como medianamente

N 47 / Poco organizados, € 14% opina que Son Procesos
organizados

I poco organizados y un 10.5% los caifica como
organizados nada organizados. Unaparte significativade los
socios considera que |os procesos internos son
poco o nada organizados, esto sugiere la necesidad de optimizar una estructura operativa de la
cooperativa.
¢Creequelafaltadeclaridad en lasfunciones afecta la operacion diaria de la cooper ativa?
Graéfico 3
La falta de claridad afecta a la operacion de la cooperativa
N\ O En los resultados se muestra que e 45.6%
_ sgnificativame ~ considera que la fata de claridad en las

nte . e
funciones afecta la operacion diaria de la

47% Afectaen cierto

~ / grado cooperativa mientras que, € 47.4% opina que
TR solo se afecten cierto grado y un 7% cree que

este problema no impacta en la cooperatividad.

Lamayoriadelos encuestados reconoce que lafaltade claridad en funciones afectala operatividad

de lacooperativay evidencialanecesidad urgente de establecer lineamientos en la gestion interna.

¢Considera necesario contar con un manual defunciones en la cooperativa?

El 100% de los socios considera necesario contar con un manua de funciones dentro de la

Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd, evidenciando que los socios perciben la falta de un

manual de funciones como una deficiencia en la organizacién de la cooperativa. La unanimidad

en las respuestas refuerza la idea que la ausencia de lineamientos claros sobre roles y

responsabilidades esta af ectando |a eficiencia operativa'y administrativa.

¢Qué aspectos cree que deberian incluirse en e manual de funciones?

Gréfico4
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Aspectos que deberian incluirse en un manual de funciones

R El 58% de los encuestados consideran que €
- Definicion clara

derolesy manual de funciones debe incluir una definicion
) 12% responsabilidades - ]
S de roles y responsabilidades, el 24.6% considera
: . ] \ Procedimientos .
5% - 58% pararesolver relevante los procedimientos para resolver
\ conflictos . . .
R conflictos internos, e 12.3% considera
Ritteaks importantes los mecanismos para evaluar €l
supervisiony
S desempefio Y solo d 5.3% consideran

importante las lineas de supervision y jerarquia.
Al enfatizar enlanecesidad de definir rolesy responsabilidades se confirmaque lafaltade claridad
organizativa es una preocupacion dentro de la cooperativa.
¢Qué impacto considera que tenga un manual de funciones en la operatividad de la
cooper ativa?
Grafico 5
Impacto del manual de funciones

Los resultados revelan que € 64.9% de los

8 CHER encuestados considera que laimplementacion de
s significativa en la
3% ‘ . un manual de funciones tendra una mejora
= 65% i interna
Mejora significativa, mientras, que & 35.1% opina que
moderada

Se generara una mejora moderada Los
resultados reflejan una percepcion positiva sobre
la utilidad de un manual de funciones porque la
mayoria considera que su implementacion sera postiva.
¢cConsidera que laimplementaciéon de un manual de funciones podria mejorar la calidad del
servicio que ofrece la cooper ativa a los usuarios?
El 86% de los socios consideran que la implementacion de un manual de funciones mejorara la
calidad de servicio que ofrece la cooperativa y solo € 14% opina que este documento no tendra
impacto en la calidad del servicio. Un alto porcentaje de los socios considera que se mejorara el
servicio con laimplementacién del manual de funciones porgque la mayoria percibe que lafatade

organizacion interna afectala calidad del servicio brindado alos usuarios.
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En su opinion, ¢cudles son los principales problemas organizativos que enfrenta la
cooper ativa?
Gréfico 6
Problemas organizativos de la cooperativa
Los principales problemas organizativos son

% 2% Fdtadedlaridaden |5 fgta de claridad en las funciones y
12% v las funcionesy
% responsabilidades.  responsabilidades con  un  54.4%, la
14% 7 b Duplicidad de . o
11% funciones. comunicacion interna deficiente con un 14%,

i TR la ausencia de planificacion estratégica con
Internadefidente. 1y 12 306, laduplicidad de funciones con un
10.5%, la fata de capacitacion para
colaboradores con un 7% Yy & 1.8% con larotacion frecuente de personal. Laidentificacion dela
falta de claridad en las funciones y responsabilidades como un problema principal refuerza la
necesidad de implementar un manual de funciones.
¢Qué sugerenciastiene paramejorar la gestion oper ativa de la cooper ativa?
Grafico 7
Sugerencias para mejorar la gestion operativa
3% El 64.9% sugiere que debe meorar la
- Implementar un

2% N 0% manual de gestion operativa, e 29.8% incluyen
funciones.

- ‘ redlizar capacitaciones periddicas para el
: — ; Redlizar

personal, e 3.5% desea que se optimice la

. 65% | capacitaciones
il e o .
v Sg';m';as R planificacion de actividadesy recursosy

Mejorar la 1.8% pretende que se debe mejorar la
comunicacion
internaentre&reas.  comunicacion interna entre areas.  La
mayoria de los encuestados sugiere la
implementacion de un manual de funciones porgue es una herramienta fundamental para mejorar
la organizacion interna de la cooperativa.
¢cConsidera necesario realizar reformas a los estatutosy reglamentos de la cooper ativa para
adaptarlos a las necesdades actuales?

Gré&fico 8
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Considera realizar reformas a |os estatutos y reglamentos

3 3 El 87.7% considera la necesidad de actualizar
1206 0% - Si, es necesario

actudlizarlos. los estatutos y reglamentos de la cooperativa
A‘.* No, losestatutos ~ para adaptarlos alas necesidades actualesy solo
w ﬁﬁi? el 12.3% opina que los estatutos vigentes son
gﬁ?g suficientes. La mayoria de los socios apoya la
actualizacion de los edtatutos este resultado
refuerza la importancia de revisar y modernizar los reglamentos internos para garantizar una
gestion eficiente y alineada con las exigencias actuales del sector del transporte urbano.
¢Cree que deberia establecerse un limite de edad para que un socio permanezca como
miembro activo de la cooperativa, promoviendo la rotacion y la inclusion de nuevos socios?
Gréfico 9
Cree gque deberia establecerse un limite de edad para los socios
El 57.9% consdera que deberia
establecerse un limite de edad para la

+ Si. considero

importante
0% establecer un limite . . . .
- RN permanenciade un socio activo, con  fin
42% fomentar la ., . .,
- Y de fomentar la renovacion y la inclusion
(1]
No. creo que los de nuevos miembros. En contraste, €
l socios actuales
deben permanecer 42.1% opina que los socios actuales
sin restricciones de
edad. deben permanecer sin restricciones de

No estoy seguro/a. edad. La mayoria de los socios apoya la
implementacion de un limite de edad

como estrategia para promover la renovacion dentro de la cooperativa, debido a que existe una
preocupacion por falta de oportunidades para nuevos socios miembros o la necesidad de actualizar
la gestion.
¢Estaria de acuerdo en nombrar a una persona de confianza que pueda sustituirle como
socio activo en vida, garantizando la continuidad en caso de fallecimiento o que no pueda
participar activamente?
Gréfico 10
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Estaria de acuerdo en nombrar a una persona de confianza para sustituirle
El 86% de los encuestados manifestaron

- Si, estoy de
acuerdo con esta
medida.

119 3% estar de acuerdo con la poshbilidad de

nombrar a una persona de confianza para

No, prefieroqueel  ue los sustituya en caso de fallecimiento o

puesto quede
vacante hasta una
decision posterior.

\ 86% ’

decision posterior. El ato porcentaje de socios que apoyan esta propuesta sugiere que existe un

imposibilidad de participar activamente
. 0 .

DR mientras que, € 10.5% prefiere e puesto

gue de vacante hasta que se tome una

consenso sobre la importancia de garantizar la continuidad operativay administrativa sin generar
vacios en latoma de decisiones.
¢Qué beneficios cree que tendria para la cooperativa implementar estas medidas de
gobernanzay reformas?
Graéfico 11
Beneficios de implementar medidas de gobernanza y reformas

El 52.6% consideran que la implementacion

0,
0% - Promover una

mayor inclusiony
participacion de

de medidas de gobernanza y reformas

e
w0

NUEVOS SOCi 0S.

% - : Garantizar una
h mejor

planificacion a

permitira promover una mayor incluson y
participacion de nuevos socios mientras que el

47.4% cree que € principal beneficio seria

largo plazo. : : e
garantizar una mejor planificacion. La

mayoria de los socios ven la inclusion de
nuevos miembros como un beneficio, lo cual sugiere una preocupacion por la fata de
oportunidades para nuevos socios y lanecesidad de renovacion en la cooperativa, al mismo tiempo
laimportancia otorgada a la planificacion indica que los miembros consideran esencial establecer
estrategias organi zativas solidas y sostenibles.
2.7.2 Andlisisderesultados de la entrevista
¢Como considera que estan definidas las funciones y responsabilidades dentro de la

cooper ativa?
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Asistente del Gerente: Actualmente, las funciones dentro dela cooperativano estén bien definidas.
Cada socio conoce sus tareas por experiencia o costumbre, pero no existe un documento formal
gue establezca con claridad |as responsabilidades de cada cargo.

Gerente: La falta de lineamientos claros ocasiona que las decisiones se tomen de manera reactiva
en lugar de seguir un proceso estructurado. En muchas ocasiones, lastareas se asignan sin criterios
formales, |0 que impacta negativamente en la eficiencia operativa.

Secretariaz A menudo realizamos actividades que no estdn dentro de nuestras competencias,
simplemente porque no hay una distribucion clarade funciones.

Contadora: No existe una guia especifica sobre mis funciones, 1o que a veces crea confusion en la
relacion con los usuarios y |os demas colaboradores.

¢Ha identificado casos de duplicidad de funciones dentro de la cooperativa? En caso
afirmativo, ¢cuéles son las areas donde mas se presenta este problema y qué impacto tiene
en la eficiencia operativa?

Asigstente del Gerente: Si, especidmente en las areas administrativas y operativas. En varios
momentos, distintos empleados asumen las mismas tareas sin coordinacion, 1o que genera
redundanciay retrabgos.

Gerente: Un claro giemplo es la gestion de cobros y reportes de ingresos, donde la falta de una
distribucion clara de responsabilidades provoca que tanto la contadora como |a secretaria realicen
tareas similares sin una supervision efectiva.

Secretaria: Lacorrespondenciay lagestion documental aveces son manejadas por varias personas,
lo que genera confusién sobre quién debe archivar o tramitar ciertos documentos.

Contadora: En la gestion de los ingresos, en algunas ocasiones me solicitan informes que ya han
sido generados por otra area, |0 que evidencia unafalta de coordinacion.

¢Como evaluar la comunicacion interna entrelas distintas ar eas de la cooper ativa?
Asistente del Gerente: La comunicacion es funcional, pero necesita mejoras.

Gerente: La falta de un sistema formal para comunicar decisiones y tareas hace que, en muchas
ocasiones, lainformacion no llegue atiempo atodas las aress.

Secretariaz A menudo nos enteramos de cambios importantes en las operaciones en € Ultimo

momento, lo que dificulta una planificacién adecuada.
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Contadora: No siempre se nos informa con anticipacion sobre cambios en tarifas o politicas, 1o
gue af ecta nuestra relacion con los usuarios.

Desde su experiencia, ¢como afecta la falta de un manual de funciones a la eficiencia
operativa de la cooper ativa?

Asistente del Gerente: La ausencia de un manual hace que cada empleado trabaje segln su propio
criterio, lo que generainconsistencias en la operacion diaria.

Gerente: Impacta directamente en latoma de decisiones, ya que no hay procedimientos claros para
asignar tareas o resolver problemas internos.

Secretariac Sin lineamientos definidos, muchas veces no sabemos S una tarea es nuestra
responsabilidad o de otro departamento, |0 que genera demoras.

Contadora: Los pasajeros a veces nos hacen preguntas que no podemos responder con certeza
porque no existe un protocolo claro paralaatencion a usuario.

¢En qué medida considera que la ausencia de un manual de funciones contribuye a la
desor ganizacién o confusion en las operacionesdiarias?

Asistente del Gerente: Contribuye significativamente a la desorganizacion. Sin normas
establecidas, cada personatrabaja de maneraindependiente, lo que afectalaeficienciay lacalidad.
Gerente: Se crean cuellos de botella porque agunas funciones son asumidas por varias personas
mientras que otras quedan desatendidas.

Secretariaz Hay momentos en los que no sabemos a quién dirigirnos para resolver problemas
especificos, lo que retrasa la operatividad.

Contadora: Sin un manua claro, cada persona tiene su propio criterio sobre como resolver
problemas operativos, |o que afectala uniformidad en laatencion al usuario.

¢Cree que laimplementacion de un manual de funciones mejoraria la organizacion interna
de la cooper ativa?

Asistente del Gerente: Si, permitiria estructurar mejor las responsabilidades y evitar conflictos.
Gerente: Un manual ayudariaadistribuir mejor lasfunciones, asegurando que cada empleado sepa
exactamente qué debe hacer.

Secretaria: Seriamuy Util para optimizar tiemposy evitar trabajos duplicados.

Contadora: Nos daria mayor claridad en la atencion a usuario y la gestion interna.
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¢Cudles consideran que son los aspectos fundamentales que deben incluirse en e manual de
funciones?

Asistente del Gerente: La estructura organizativay las funciones de cada carga.

Gerente: Procedimientos de supervision, control y coordinacion entre areas.

Secretaria: Protocolos parala gestion documental y la comunicacién interna.

Contadora: Normas claras sobre la atencion a usuario y la gestion de pagos.

¢Qué estrategias cree que podrian implementarse, ademéas del manual de funciones, para
mejorar la eficiencia operativa de la cooper ativa?

Asistente del Gerente: Capacitacion continua paralos empleadosy directivos.

Gerente: Implementacion de reuniones periodicas de coordinacion.

Secretaria: Digitalizacion de documentosy tramites internos.

Contadora: Creacion de un canal de comunicacion interno parareportar incidencias.

Desde su perspectiva, ¢como influiria la implementacion de un manual de funciones en la
calidad del servicio que la cooperativa brinda alos usuarios?

Asistente del Gerente: La calidad del servicio mejoraria al estandarizar 1os procesos y evitar
improvisaciones.

Gerente: Se optimizarialarespuesta ante problemas operativos, garantizando un servicio eficiente.
Secretaria: La organizacion interna permitiria atender de maneramas rgpiday efectiva.
Contadora: Un manual ayudariaaque todos sigamos|os mismos protocol 0s, asegurando unamejor

atencion al pasgjero.

Desde € ambito administrativo, ¢cudles consideran que son los principales desafios
organizativos que enfrenta actualmente la cooper ativa?

Asistente del Gerente: Lafalta de planificacion y una estructura organizativa clara

Gerente: Larotacion de personal y la ausencia de procesos estandarizados.

Secretaria: La falta de herramientas tecnol 6gicas para optimizar la gestion interna

Contadora: La ausencia de procedimientos claros parala atencién a usuario.
Hallazgosrelevantes de la encuestay entrevista aplicada

Entre los hallazgos relevantes es la falta de claridad en las funciones y responsabilidades dentro

de la cooperativa, € 40.4% de los socios considera que estas no estan definidas. Esta percepcién
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es compartida por € personal administrativo, quienes coinciden en que no existe un documento
formal que delimite las tareas de cada cargo, |o que generaincertidumbre, falta de coordinacion y
conflictosinternos. Ademas, € 63,1% de | os socios ha experimentado problemas rel acionados con
laduplicidad de funciones, ocasionando retrabajosy una gestion ineficiente en diversas areas.
Otro aspecto critico identificado es la desorganizacion de los procesos internos, e 61.4% de los
socios opina que | os procedimientos dentro de la cooperativa no estan estructurados, esto dificulta
la planificacion operativa y la optimizacion de recursos. En este sentido, la falta de un manua de
funciones se destaca como un factor determinante en la operatividad de la cooperativa, con el 93%
de los encuestados reconociendo su impacto negativo en la organizacién interna.

La necesidad de implementar un manual de funciones es una demanda unanime entre |os socios,
el 100% delosencuestados estdafavor de su elaboracion. Segun los entrevistados, este documento
permitiriadefinir rolesy responsabilidades con mayor precision, mejorar lagestion administrativa
y optimizar la atencion a los usuarios. Especificamente, & 58% de los socios considera que €
manual debe priorizar la definicion de funciones y responsabilidades, mientras que e 25% cree
gue debe incluir procedimientos paralaresolucion de conflictos internos.

En cuanto ala percepcion del impacto del manual de funciones en la cooperativa, el 65% de los
S0ci0s cree que su implementacion generaria una mejora significativa en la organizacion interna,

mientras que € 86% opina que también mejoraria la calidad del servicio brindado alos usuarios.

CAPITULO 3: PRESENTACION Y VALIDACION DE LA PROPUESTA

3.1 Presentacion delapropuesta

Titulo de propuesta: Disefio de un manua de funciones para la optimizacion organizativa de la
Cooperativa de Transporte Urbano Puruha

3.2 Propoésitosu objetivos generalesy especificos

Objetivo General:

Disefiar un manual de funciones estructurado que optimice la organizacion de la Cooperativa de
Transporte Urbano Puruha, estableciendo una base legal, una estructura jerarquica definiday una
precisa descripcion de las responsabilidades de cada miembro, con € fin de mejorar la gestion

operativay administrativo.
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Obj etivos Especificos:

Establecer la identificacion, prologo, base legal y atribuciones del manua de funciones,
garantizando que e documento se ainee con las normativas vigentes y las necesidades
organizativas de |a cooperativa.

Representar una estructura organicafuncional y jerarquizada, delimitando con claridad los niveles
de autoridad y las interacciones entre los distintos miembros de la cooperativa, para mejorar la
toma de decisionesy |la operatividad.

Definir detalladamente las funciones y responsabilidades de cada perfil seguin su cargo, en especial
dentro del &ea administrativa, asegurando una distribucion equitativa de tareas que optimice €
desempefio organizacional.

Justificacion

En la actualidad las cooperativas de transporte urbano en el Ecuador tienen una gestion eficiente
y organizada para garantizar un servicio de calidad, a pesar de ello muchas organizaciones carecen
de un documento formal que establezcaroles, funcionesy responsabilidades, generando confusion,
duplicidad de tareas y falta de control en los procesos.

La Cooperativa de Transporte Urbano Puruh& ubicada en la ciudad de Riobamba, tiene desafios
relacionados con la definicidn estructural de las funciones dentro de su organizacion. Es por ello
por lo que, se plantea la elaboracion de un manua de funciones estructurado para fortalecer la
gestion administrativa y operativa de la cooperativa, mejorar la coordinacion entre los miembros
y optimizar el uso de recursos.

Al exigtir claridad en la asignacion de roles se evita la duplicidad de funciones y se mejora la
coordinacion interna. Cuando existe estandarizacion de procesos se facilitala g ecucion de tareas
con lineamientos definidos y uniformes. Si se fortalece el control interno se puede reaizar una
supervision efectiva de cumplimiento de responsabilidades asignadas.  Por ultimo, cuando existe
un cumplimiento normativo este se alinea a la organizacion con regulaciones establ ecidas por la
Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Via (LOTTTSV) y laLey Organica
de Economia Popular y Solidaria

La elaboracion de este manual no representa costos elevados para la cooperativa, pero si traera
grandes beneficios para socios, empleados y usuarios del servicio. Su implementacion contribuird

ala organizaciéon y gecucion de las actividades diarias, permitiendo una gestion eficiente. Con
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ello, se busca que los socios y |os colaboradores cuenten con un documento formal de referencia,
que les permita conocer y cumplir con sus funciones de manera efectiva, brindando asi un mejor
servicio alos usuarios. A continuacion, en la figura 5, podemos ver la portada del manual y la
figura 6 el indice de dicho manual propuesto.

Figura5

Portada del Manual
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Figura 6

Indice del manual
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3.3 Identificacion del manual

Nombre de la cooperativa: Cooperativa de Transporte Urbano Puruha

3.4 Prdlogo

El manual de funciones de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha es una herramienta
fundamental paralagestion organizativay operativa de la cooperativa. Su finalidad es definir con
claridad las funciones, responsabilidades y jerarquias dentro de la institucion, garantizando una
estructura de trabajo eficiente y alineada con las normativas vigentes del sector transporte.
Laimplementacion de este manual permitira optimizar la distribucion de tareas, evitar duplicidad
de funciones y mejorar la coordinacién interna, promoviendo un ambiente de trabajo organizado
y productivo. Ademas, facilitaralatoma de decisiones estratégicas, asegurando que cada miembro
de la cooperativa desemperfie su trabajo de manera eficaz y en conformidad con los estandares
establecidos.

Este documento también servira como una guia de referencia para socios, empleados
administrativosy personal operativo, contribuyendo alamejora continua del servicio de transporte
y a fortalecimiento de la cooperativa. Su aplicacion garantizara una mayor transparencia en la

gestiéon, cumplimiento de las normativas legales y calidad en la prestacion del servicio.
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3.5 Marconormativoy regulatorio:

Normativa Nacional

Ley Orgénicade Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial (LOTTTSV, 2011):

Articulo 1: Es correcto incluir €l objetivo de organizar, planificar y regular €l transporte terrestre,
subrayando la necesidad de eficiencia y seguridad. Este fundamento justifica la importancia de
una estructura organizativa como la que proporciona un manual de funciones.

Articulo 24: La exigencia de una estructura organizativa definida y procedimientos claros es
directamente relevante paralaimplementacion del manual de funciones.

El manual de funciones contribuye directamente a cumplimiento del articulo 24 al:

Definir roles y responsabilidades especificas para cada miembro: incluye a persona
administrativo, sociosy conductores, asegurando que cadaindividuo conozcasustareasy areasde
competencia.

Establecer procedimientos claros: Al describir los lineamientos y protocolos internos para la
gjecucion de actividades administrativas y operativas, € manua fomenta la uniformidad en los
procesos, evitaladuplicidad detareasy reduce el margen de errores organizativos.

Promover una gestion eficientey transparente: Al estructurar de manera precisa lasjerarquias
y las relaciones funcionales entre los miembros, e manual facilita la toma de decisiones, mejora
la comunicacion internay optimiza el uso de los recursos disponibles, 1o cual es un pilar para €
desarrollo organizativo segun lo estipulalaLOTTTTSV.

Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (LOEPS, 2011):

Articulo 8: Lanecesidad de una estructura organizativa claray transparente esté bien mencionada
y es directamente aplicable.

Articulo 23: Laimportanciade mecanismosinternos para garantizar el cumplimiento de objetivos

también esta adecuadamente definida.

Reglamento General ala LOEPS:

Articulo 54: La mencién a instrumentos normativos internos, como manuales operativos, es
completamente pertinente.

Normas I nternacionales

Norma I SO 9001:2015 (Sistemas de Gestion de Calidad):
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La relacién entre esta normay el manua de funciones est4 bien establecida, especialmente en
términos de estandarizacion de procesosy asignacién de responsabilidades.

Principios de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT):

Lamencion ala definicién de funciones para garantizar condiciones laborales justas y mejorar e
desempefio empresarial esrelevante.

3.6 Edructuraorganizativa

La estructura organizativa de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd esta disefiada para
garantizar una gestion eficiente y transparente, optimizando los procesos administrativos,
operativosy de control interno. Esta organizacion permite la distribucién de responsabilidades de
manera jerarquica, asegurando gque cada miembro tenga un rol definido dentro de la cooperativa.
La estructura propuesta se basa en un modelo jerérquico-funcional, donde las decisiones
estratégicas son tomadas por la Asamblea General, y posteriormente gestionadas por Organos
adminigtrativos, de control y operativos, asegurando una ejecucion eficaz de las funciones
asignadas.

Figura7

Organigrama de la cooperativa
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3.6.1 Estructurajerarquicay funcional
La Asamblea Genera es la méxima autoridad de la cooperativa, encargada de tomar decisiones
estratégicas y normativas. EI Consgjo Administrativo supervisa la gestion operativa y
administrativa, con areas clave como la Secretaria, la Gerencia, € Auxiliar de Secretaria, €
Contador y el persona operativo. EI Consgo de Vigilancia garantiza e cumplimiento de
normativasy latransparencia, apoyado por |os Jefesde Gruposy € Inspector de Linea. Finalmente,
las Comisiones Especiaizadas gestionan &reas especificas: rutas y horarios, capacitacion del
personal, bienestar social y prevencién de accidentes.
3.6.2 Mision, vision y valores del manual de funciones

3.6.2.1. Mision. El manua de funciones de la Cooperativa de Transporte Urbano
Puruhda tiene como proposito establecer lineamientos claros sobre las responsabilidades y
atribuciones de cada cargo dentro de la organizacion. Su aplicacion garantizara un servicio
eficiente, seguroy de calidad, optimizando el desempefio del personal y fortaleciendo la estructura
organizativa para responder a las necesidades de |os pasgjeros con puntualidad, cumplimiento y
excelencia

3.6.2.2. Vision. EI manua de funciones contribuira a posicionar a la Cooperativa de
Trangporte Urbano Puruha como un referente en la prestacion del servicio de transporte urbano,
promoviendo la modernizacion de su infraestructura, la capacitacion continua del personal y la
adopcion de tecnologias innovadoras. A largo plazo, su aplicacion garantizard una estructura
organizativa clara y eficiente, consolidando la confianza de los usuarios y asegurando €l
cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad.

3.6.2.3. Valores organizacionales. Puntualidad y cumplimiento: compromiso con €l
cumplimiento de horariosy rutas planificadas, garantizando que € servicio sebrinde con eficiencia
y responsabilidad.
Calidad: Mantener altos estandares en la prestacion del servicio de transporte, para promover €l
respeto por el medio ambiente y la prevencién de riesgos. Actuar con responsabilidad socia para
fortalecer la confianza de |os usuarios.
Innovacién: Aplicar nuevas tecnologias para mejorar la operatividad del servicio. Fomentar la
investigacion y la creatividad para optimizar procesos. Adaptarse a constante cambio tecnol 6gico

en el sector de transporte.
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Colaboracion: Fomentar e trabgjo en equipo entre socios y colaboradores. Impulsar el
compromiso individual y colectivo en la prestacion de un servicio de calidad. Generar un ambiente
de cooperacién para alcanzar |0s objetivos organizacionales.
Honestidad: Actuar con transparencia y respeto dentro de la cooperativa. Garantizar un
comportamiento ético y responsable en la gestion del servicio. Promover la sinceridad y la
imparcialidad en todas |as acciones.
Solidaridad: Fomentar la comunicacion efectiva entre colaboradores. Impulsar € trabgjo en
equipo para fortalecer el servicio y € bienestar organizacional. Apoyar la integracion y €
crecimiento conjunto dentro de |la cooperativa.

3.6.2.4. ObjetivosOrganizacionalesdela Cooperativade Transporte Urbano Puruha.
Primero, megjorar la calidad del servicio de transporte urbano: Garantizar la puntualidad y el
cumplimiento de horarios; optimizar la frecuencia de rutas para mejorar la movilidad urbana y
elevar |os estandares de confort y seguridad en las unidades.
Segundo, fortalecer la eficiencia operativa y administrativa: |mplementar sistemas tecnol 6gicos
para €l control de rutas y tiempos de operacion; mejorar la gestion interna mediante procesos
administrativos optimizados y capacitar a personal en normativas de transporte y atencion al
usuario.
Tercero, impulsar la modernizacion y sostenibilidad del servicio: Renovar la flota vehicular en
funcion de avances tecnol 6gicos; fomentar €l uso detecnologiaslimpiasy sosteniblesy desarrollar
estrategias parala reduccion del impacto ambienta del transporte urbano.
Cuarto, garantizar € bienestar y compromiso del talento humano: Promover un ambiente laboral
seguro y colaborativo, incentivar laformacion continuay el desarrollo profesional del persona y
fomentar la ética, laresponsabilidad y la comunicacién efectiva en la cooperativa.
Quinto, consolidar la confianza y fidelizacién de los usuarios. Implementar estrategias de
comunicacion y atencién a cliente; desarrollar mecanismos de retroalimentacion para mejorar €
servicio y fortalecer laimagen instituciona y e compromiso con la comunidad.

3.6.2.5. Principiosde €eficiencia operativay gestion inter na. Para garantizar un servicio
de transporte eficiente y que sea de calidad, La cooperativa se rige por los siguientes principios
operativos y de gestion interna:

Figura 8
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Principios de eficiencia y gestion interna
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3.7 Descripcion deloscargosy funciones
En latabla 3 se muestrala estructura de cargos.
Tabla 3
Estructura de cargos
Categoria Cargos

Estratégicos Asamblea General, Consgjo Administrativo, Consgjo de Vigilancia

Administrativos Secretaria, Gerente, Auxiliar de secretaria, Contador

Operativos Jefes de Grupos, Inspector de Linea, Otros Empleados, Comision de Rutasy
Frecuencias, Comision de Educacion, Comision de Asuntos Sociales,
Comision de Accidentes

3.7.1 Descripcion general de los cargos
DESCRIPCION DEL CARGO Y FUNCIONES ESPECIFICASDE LA
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO PURUHA
Nombre del cargo: ASAMBLEA GENERAL
Areadetrabajo: Direccion estratégica
Nivel jerarquico: Maximo nivel de decisién
Dependencia jerarquica: No depende de ninguna otra autoridad dentro de la cooperativa
Mision del cargo: Méaximo organo de toma de decisiones, encargado de definir politicas,
aprobar presupuestos y supervisar la gestion de la cooperativa.
Relaciones exter nas: Organismos reguladores, municipalidad, gremios de transporte.
Relaciones funcionales. Consgjo Administrativo, Consgjo de Vigilancia, Gerente
Perfil del cargo: Representantes de los socios de la cooperativa con experiencia en el sector

transporte.
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Condiciones de trabajo: Reuniones periddicas, participacion en asambleasy votaciones.
Funciones especificas.

a) Aprobar y reformar el estatuto social, reglamento interno y reglamento de e ecciones,
asegurando su dineacion con las normativas vigentes y las necesidades de la
cooperativa.

b) Elegir a los miembros del Consejo de Administracion y del Consgjo de Vigilancia,
garantizando la participacion democratica de los socios en latoma de decisiones.

¢) Remover alos miembros del Consegjo de Administracion, del Consgjo de Vigilanciay a
Gerente, en caso de causa justificada, con € voto de més de la mitad de los integrantes
de la Asamblea General.

d) Conocer y evaluar el plan estratégico y e plan operativo anual con su respectivo
presupuesto, presentados por el Consgjo de Administracion, asegurando su viabilidad y
pertinencia para el desarrollo de la cooperativa.

€) Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes presentados por |os consegjos
de Administracion, Vigilanciay la Gerencia, velando por la transparenciay el correcto
manejo de |os recursos.

f) Vear por € prestigio y buen nombre de la cooperativa, promoviendo la imagen
institucional y fomentando e cumplimiento de los principios cooperativos entre sus
miembros.

g) Elegir miembros del Consgo Administrativoy de Vigilancia.

Nombre del cargo: CONSEJO ADMINISTRATIVO

Areadetrabajo: Administracion y gestion organizacional

Nivel jerarquico: Alto nivel directivo

Dependencia jerarquica: Asamblea General

Mision del cargo: Dirigir la cooperativa conforme alos lineamientos de la Asamblea General,
asegurando el cumplimiento de normasy regulaciones.

Relaciones exter nas. Bancos, proveedores, organismos de control.

Relaciones funcionales. Gerente, Secretaria, Contador, Comisiones

Perfil del cargo: Experiencia en gestion empresarial y transporte.
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Condiciones de trabajo: Oficinas administrativas, reuniones periodicas.

Funciones especificas.

a)

b)

f)

Q)

h)

j)

Nombrar al Gerente de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhd, asegurando que
cumplacon el perfil adecuado parala gestién eficiente de la organizacion.

Organizar, en conjunto con e Consgo de Vigilancia y la Gerencia, la planificacion
financiera de la cooperativa, garantizando la sostenibilidad econémicay operativade la
misma.

Supervisar y controlar e desarrollo de las actividades del Gerente, verificando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos de la cooperativa.

Planificar actividades de integracion y coordinacion entre socios y trabaadores,
fomentando un ambiente de trabagjo colaborativo para acanzar los objetivos
institucionales.

Presentar las planificaciones estratégicas y operativas a la Asamblea General, para su
aprobacion y g ecucion en beneficio de la cooperativa.

Examinar y aprobar las gestiones desarrolladas por la Gerencia, asegurando su
alineacion con los estatutos, normativas 'y principios de la cooperativa.

Vigilar y hacer cumplir los lineamientos contemplados en € reglamento y estatutos
internos de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha, promoviendo el cumplimiento
de las normativas.

Mantener una comunicacion respetuosa y efectiva con los socios, trabagjadores y demas
miembros de la cooperativa, respetando la jerarquia organizacional y los canaes de
comunicacion establecidos.

Supervisar lagecucion del presupuesto de la cooperativa, garantizando un uso eficiente
y transparente de |os recursos.

Autorizar adquisiciones 'y € uso de los bienes de la cooperativa, asegurando que estas

decisiones contribuyan a mejoramiento del servicioy laoperatividad delaorganizacion.

Nombre del cargo: SECRETARIA
Areadetrabajo: Administracion y gestion documental

Nivel jerarquico: Medio
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Dependencia jerarquica: Consgo Administrativo

Mision del cargo: Gestionar la documentacion administrativa y brindar apoyo en la

comunicacion internay externade la cooperativa

Relaciones externas. Instituciones publicasy privadas, proveedores.

Relaciones funcionales; Gerente, Auxiliar de Secretaria, otras &reas administrativas

Perfil

del cargo: Formacion en secretariado o administracion, habilidades en gestion

documental.

Condiciones de trabaj o: Trabajo en oficina, contacto frecuente con personal y clientes.

Funciones especificas.

a)

b)

c)

d)

f)

Q)

h)

)

Ejecutar y atender llamadas telefonicas, garantizando una comunicacion eficiente entre
los socios, colaboradoresy clientes de la cooperativa.

Recepcion y gestion de la correspondencia, asegurando su adecuado registro,
distribucion y respuesta oportuna.

Transcribir y redactar documentos oficiales, como informes, oficios y contestaciones,
cumpliendo con los estandares de la cooperativa.

Elaborar informes para los diferentes departamentos, brindando informacion precisa 'y
estructurada para la toma de decisiones.

Redactar actas, certificaciones y certificados de pago, asegurando la correcta
documentacion de | as actividades administrativas.

Facilitar la comunicacion entre la Gerenciay los colaboradores, asegurando un flujo de
informacion claro y oportuno dentro de la cooperativa.

Organizar y coordinar eventos institucionales, en cumplimiento de las disposiciones de
la Gerenciay la Asamblea General.

Gestionar, editar y archivar documentacion, manteniendo un sistema de organizacion
eficiente para €l acceso alainformacion.

Preparar informes para la socializacion de informacion relevante, dirigidos a los
colaboradores y otros miembros de la cooperativa.

Elaborar solicitudes de cotizaciones, garantizando la adquisicién eficiente de bienes 'y

Servicios necesarios parala operatividad de la cooperativa.
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Nombre del cargo: GERENTE

Areadetrabajo; Direccion y supervision operativa

Nivel jerérquico: Alto nivel gerencial

Dependencia jerarquica: Consgo Administrativo

Mision del cargo: Administrar y supervisar todas las operaciones de la cooperativa,
garantizando un servicio eficientey seguro.

Relaciones exter nas. Autoridades municipales, proveedores, clientes.

Relaciones funcionales. Consgjo de Vigilancia, Jefes de Grupos, Contador, Inspector de Linea
Perfil del cargo: Profesional en administracion, transporte o areas afines, experiencia en
liderazgo.

Condiciones detrabajo: Oficinas administrativasy visitas operativas.

Funciones especificas:

a) Representar judicia y legamente a la Cooperativa de Transporte Urbano Puruhg,
gerciendo las atribuciones otorgadas por la Asamblea General en defensa de los
intereses de la cooperativa.

b) Presentar informes mensuales al Consgjo de Administracion, detallando las actividades
realizadas y los avances en la gestion administrativay operativa de la cooperativa.

c) Vea por la imagen ingtitucional de la cooperativa, garantizando su prestigio y
reconoci miento ante socios, colaboradoresy la ciudadania en general.

d) Divulgar documentosy comunicados oficiales emitidos por entes gubernamentales que
tengan relacion con la cooperativa, asegurando su conocimiento y cumplimiento dentro
de la organizacion.

€) Aplicar medidas disciplinarias, ya sea de manera verbal o escrita, a los colaboradores
gue incumplan e reglamento interno, promoviendo e orden y la disciplina en la
cooperativa.

f) Mantener y garantizar unacomunicacion fluidaentrelasdistintas &reas de la cooperativa,

fortaleciendo la coordinacion y € trabajo en equipo.
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g) Firmar convenios con organismos publicos y privados, con e objetivo de fortalecer la

oferta de servicios de transporte y generar oportunidades de crecimiento para la

cooperativa.

h) Ejercer liderazgo sobre los colaboradores, motivandolos a mejorar su desempefio y

contribuyendo ala consecucién de |os objetivos estratégicos de la cooperativa.

i) Analizary aprobar el presupuesto destinado a desarrollo de actividades administrativas,

garantizando un uso eficiente de |os recursos econdmicos de la cooperativa.

Nombre del cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA
Areadetrabajo; Apoyo administrativo y documental

Nivel jerarquico: Operativo

Dependencia jerarquica: Secretaria

Mision del cargo: Apoyar en lagestion documental y operativa de la Secretaria.

Relaciones exter nas. Proveedores, entidades gubernamentales.

Relacionesfuncionales: Secretaria, Gerente, Contador

Perfil del cargo: Formacion técnica en secretariado, habilidades organizativas.

Condiciones de trabajo: Oficinas administrativas, trabajo con documentacion.

Funciones especificas.

a) Organizacion de archivosfisicosy digitales.

b) Apoyo en lagestion de correspondencia.

¢) Coordinacion de agendasy reuniones.

Nombre del cargo: CONTADOR

Areadetrabajo: Finanzasy contabilidad

Nivel jerarquico: Medio

Dependencia jerarquica: Gerente

Mision del cargo: Supervisar y gecutar la contabilidad, garantizando e cumplimiento de

normativas financierasy tributarias.

Relaciones externas. SRI, bancos, proveedores.

Relaciones funcionales. Consgo Administrativo, Gerente, Comisiones
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Perfil

del cargo: Profesional en contabilidad o finanzas, conocimientos en normativas

contables.

Condiciones de trabajo: Oficina administrativa, reuniones periddicas.

Funciones especificas.

a)

b)

Agrupar, andlizar y registrar la informacion contable en base a plan de cuentas de la
cooperativa, asegurando la correcta clasificacion y gestion de los recursos financieros.
Redlizar las declaraciones de retenciones y formularios ante e Servicio de Rentas
Internas (SRI) y €l Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) de maneramensual,
cumpliendo con las obligaciones tributarias y |aborales de la cooperativa.

Elaborar los estados financieros que reflgjen la situacion econdmica de la cooperativa,
garantizando latransparenciay €l cumplimiento de las normativas contables.

Asistir a reuniones destinadas a andlisis de informacion financiera, brindando datos
relevantes paralatoma de decisiones estratégicas en la cooperativa.

Conservar y analizar los estados financieros mensuales, asegurando la disponibilidad de
informacion actualizada y precisa para la gestion administrativa y operativa de la

cooperativa.

Nombre del cargo: OTROSEMPLEADOS

Area detrabajo: Operaciones generales

Nivel jerarquico: Operativo

Dependencia jerarquica: Gerente

Mision del cargo: Apoyar en distintas areas operativas de la cooperativa.

Relaciones externas: Publico usuario, entidades de control.

Relaciones funcionales. Jefes de Grupos, Inspectores de Linea, Comisiones

Perfil del cargo: Formacion técnica o experienciaen € sector transporte.

Condiciones de trabajo: Trabajo en campo y oficina segin €l érea asignada.

Funciones especificas.

a)
b)
c)

Apoyo logistico y operativo.
Mantenimiento y supervision de unidades.

Asistencia en &reas administrativas.
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Nombre del cargo: CONSEJO DE VIGILANCIA
Areadetrabajo; Supervision y auditoriainterna
Nivel jerérquico: Alto
Dependencia jerarquica: Asamblea Genera
Misién del cargo: Supervisar lagestion administrativay operativa, asegurando latransparencia
en la administracion.
Relaciones exter nas. Autoridades de control, gremios.
Relaciones funcionales. Jefes de Grupos, Inspector de Linea, Consgjo Administrativo
Perfil del cargo: Experienciaen auditoriay control administrativo.
Condiciones de trabajo: Trabgo en oficinay campo, auditorias periodicas.
Funciones especificas:
a) Evaluar y auditar procesosinternos.
b) Reportar irregularidadesy proponer mejoras.
c) Supervisar e cumplimiento de normativas.
Nombre del cargo: JEFES DE GRUPOS
Area detrabajo: Coordinacion y supervision de operarios
Nivel jerarquico: Medio
Dependencia jeréarquica: Consgo de Vigilancia
Mision del cargo: Ccoordinar y supervisar alos conductoresy personal operativo.
Relaciones exter nas. Conductores, inspectores, usuarios.
Relaciones funcionales. Inspector de Linea, Gerente, Otros Empleados
Perfil del cargo: Experiencia en gestion de transporte y liderazgo.
Condiciones detrabajo: Trabao en campo y oficina.
Funciones especificas.
a) Coordinar horariosy turnos de conductores.
b) Supervisar cumplimiento de rutasy horarios.
¢) Reportar incidencias operativas.
Nombre del cargo: INSPECTOR DE LINEA

Areadetrabajo: Control y supervision operativa de rutas y vehiculos
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Nivel jerarquico: Medio

Dependencia jerarquica: Consgjo de Vigilancia
Misién del cargo: Garantizar el cumplimiento de rutas, horarios y normativas de transito.
Relaciones externas. Agentes de transito, usuarios.
Relaciones funcionales. Jefes de Grupos, Gerente, Comisiones
Perfil del cargo: Formacion técnica en transporte, experiencia en supervision.
Condiciones de trabajo: Trabajo en campo, inspecciones diarias.
Funciones especificas.
a) Veificar cumplimiento de frecuenciasy tiempos.
b) Controlar estado de vehiculosy condiciones de operacion.
¢) Reportar infracciones o problemas en el servicio.
Nombre del cargo: COMISION DE RUTASY FRECUENCIAS
Area detrabajo: Planificacion y optimizacion del servicio
Nivel jerarquico: Operativo
Dependencia jerarquica: Consgjo Administrativo
Mision del cargo: Optimizar recorridosy tiempos de vigje.
Relaciones externas:
Relaciones funcionales. Gerente, Inspectores de Linea
Perfil del cargo: Experiencia en logistica de trangporte.
Condiciones de trabajo: Trabgo en oficinay campo.
Funciones especificas.
a) Analizar demandade rutas.
b) Proponer mejoras en itinerarios.
Nombre del cargo: COMISION DE EDUCACION
Areadetrabajo: Capacitacion y formacion del personal
Nivel jerarquico: Operativo
Dependencia jerarquica: Consgjo Administrativo
Mision del cargo: Capacitar a personal en seguridad vial y servicio al cliente.

Relaciones externas:
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Relaciones funcionales: Jefes de Grupos, Otros Empleados
Perfil del cargo: Formacion en docencia o transporte.
Condiciones detrabajo: Trabajo en oficinay capacitaciones.
Funciones especificas:

a) Organizar cursosy charlas formativas.
Nombre del cargo: COMISION DE ASUNTOS SOCIALES
Areadetrabajo; Bienestar del persona y relaciones laborales
Nivel jerérquico: Operativo
Dependencia jerarquica: Consgjo Administrativo
Mision del cargo: Meorar e bienestar |aboral y organizacional.
Relaciones exter nas. Recursos Humanos, Gerente, Otros Empleados
Relaciones funcionales:
Perfil del cargo: Formacion en psicologia, trabajo social o RR.HH.
Condiciones de trabajo: Trabajo en oficina
Funciones especificas.

a) Gestionar actividades de integracion y bienestar.
Nombre del cargo: COMISION DE ACCIDENTES
Area detrabajo: Seguridad y prevencién de accidentes
Nivel jerarquico: Operativo
Dependencia jerarquica: Consgjo Administrativo
Mision del cargo: Evaluar y prevenir incidentes en € servicio.
Relaciones externas:
Relaciones funcionales. Inspectores de Linea, Jefes de Grupo
Perfil del cargo: Formacion en seguridad vial.
Condiciones de trabajo: Trabgo en oficinay campo.
Funciones especificas.

a) Analizar accidentesy generar reportes.

3.8 Protocolosinternosdetrabajoy coordinacion
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Laimplementacion de los protocol os internos asegurara una mejor comunicacion, operatividad y
seguridad dentro de la cooperativa. Este documento servira como guia para la gestion diaria,
garantizando que cada miembro de la cooperativa cumpla con sus responsabilidades y que €
servicio de transporte urbano se preste con calidad, seguridad y eficiencia. Para garantizar un
funcionamiento organizado, se establecen los siguientes protocol os internos en cada érea de la
cooperativa:
3.8.1 Protocolo de comunicacion interna
Objetivo: Garantizar una comunicacion claray efectiva entre los miembros de |a cooperativa
Normas:
Toda comunicacion oficial debera realizarse por escrito y estar aprobada por € Consgjo de
Administracion o e Gerente.
Se estableceran reuniones mensuales entre el Gerente General y los Jefes de Area para evaluar €
desempefio y tomar decisiones operativas.
Se utilizaran canales digitales (correo electronico, grupos de WhatsApp, plataforma interna) para
notificaciones urgentes.
3.8.2 Protocolo para la operacion de vehiculos
Objetivo: Regular laoperacion de las unidades de transporte y garantizar |a seguridad del servicio.
Normas:
L os conductores deben cumplir estrictamente con los horarios y rutas asignadas.
Se realizara una inspeccion diaria de las unidades antes de su salida para verificar €l estado
mecanico y condiciones de seguridad.
En caso de accidente, e conductor deberdinformar inmediatamente a Supervisor de Conductores
y seguir € protocolo de emergencia establ ecido.
Se sancionara cual quier incumplimiento en los tiempos de servicio 0 negligenciaen laconduccion.
3.8.3 Protocolo de atencién al usuario
Objetivo: Asegurar un servicio de calidad y una atencion adecuada a los pasgjeros.
Normas:
Todos los conductores y colaboradores deben tratar alos pasajeros con respeto y cortesia.
En caso de que un usuario tenga un reclamo, debera ser dirigido a la Comision de Servicio a

Cliente, que registraralaqueja'y dara seguimiento.
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Se brindarainformacion claray oportuna sobre tarifas, horariosy paradas alos pasgjeros.

3.8.4 Protocolo de mantenimiento de flota
Objetivo: Garantizar que todas las unidades de |a cooperativa operen en 6ptimas condiciones.
Normas:
Cada unidad deberd someterse a un mantenimiento preventivo mensual.
Los conductores son responsables de reportar cualquier fala mecénica al Supervisor de
Conductores.
L a cooperativa coordinara inspecciones técnicas anuales para verificar € estado de los vehiculos.
Si una unidad presenta fallas graves, deberd ser retirada temporalmente del servicio hasta su
reparacion.

3.8.5 Protocolo de seguridad laboral
Objetivo: Proteger laintegridad de los trabagjadores y prevenir riesgos laborales.
Normas:
Todos los empleados deben usar € equipo de seguridad adecuado (chal ecos reflectantes, cinturén
de seguridad en vehiculos, €etc.).
Se realizaran capacitaciones periddicas en prevencion de accidentes y primeros auxilios.
En caso de emergencia, el personal debera seguir los procedimientos establecidos en e Plan de
Contingencia de la Cooperativa.
3.9 Sancionesen caso deincumplimiento
Para garantizar el cumplimiento de |los procedimientos operativos en la Cooperativa de Transporte
Urbano Puruha se establece un régimen disciplinario que busca corregir conductas inadecuadas y
prevenir fallas operativas que puedan afectar la eficiencia y la seguridad del servicio. Las
sanciones se aplicaran de acuerdo con la gravedad de lafaltay se clasifican en:
Tabla4

Clagificacion de faltas y sanciones

Tipo de Ejemplos Sancion Aplicable

fata

Leves Retrasos en reuniones administrativas, Amonestacion verbal o escrita. En
incumplimiento de procesos adminigrativos caso de reincidencia, multadel 2%
menores, errores en e reporte de documentos. de la cuota mensual del socio.
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Graves No cumplir con la planificacion de rutas, incumplir  Suspension de hasta 5 dias sin
protocol os de seguridad, trato inadecuado apasgjeros, remuneraciony multadel 5% dela
uso inadecuado de recursos de la cooperativa. cuota mensual del socio.
Muy No asistir a capacitaciones obligatorias, negligencia Suspension de hasta 15 dias y
graves en e mantenimiento del vehiculo, comportamiento multadel 10% de la cuotamensual

inapropiado con pasgjeros 0 compafieros, alteracion del socio.
de informes operativos.
Faltas Conducir en estado de embriaguez, fraude en e Expulsion de la cooperativa y
criticas registro financiero o documental, poner en peligro la acciones legaes segin la
seguridad de los pasgjeros, incumplimiento reiterado  normativa vigente.
de normativas internas.

3.9.1 Procedimiento de aplicacién de sanciones.
Reporte de la falta: El supervisor, jefe de operaciones o un miembro del Consgo de
Administracion debe notificar lainfraccion.
Evaluacion del caso: Serevisaran los antecedentesy se realizard unareunion con el involucrado.
Aplicacion dela sancion: Segun lagravedad de lafalta, se g ecutarala sancion correspondiente.
Derecho a apelacion: El socio o colaborador puede presentar una apelacion ante el Consgjo de
Administracion, que evaluaras procede unareconsideracion.
La implementacion de sanciones en caso de incumplimiento refuerza la disciplina organizativa
dentro de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha, asegurando que todos los miembros
cumplan con sus responsabilidades.
3.10 Mecanismos de actualizacion del manual de funciones
Para garantizar lavigencia, aplicabilidad y efectividad del Manual de Funciones de la Cooperativa
de Transporte Urbano Puruhd, se establ ecen mecani smos de actualizacion periddica gue permitiran
su revision y modificacion cuando sea necesario. Estos mecanismos aseguran que €l manua se
adapte a los cambios normativos, administrativos y operativos dentro de la cooperativa

3.10.1 Procedimiento para la revision y modificacion del manual de funciones
El proceso de actualizacion del manual de funciones seguira un procedimiento estructurado que
garantizard una evaluacion integral antes de realizar modificaciones. Este proceso consta de las
siguientes fases:

3.10.2 Identificacion de necesidad de modificacion del manual defunciones
Se detecta la necesidad de actualizacion debido a

Cambios en la normativa lega vigente.
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Reestructuracion organizativa o modificaciones en los roles y funciones dentro de la cooperativa
Observaciones o problemas operativos detectados en la aplicacion del manual.
Recomendaciones derivadas de auditorias internas o externas.
3.10.3 Evaluacién y andlisis de los cambios requeridos para del manual de funciones
Se realiza unarevision detallada de las &reas a modificar, tomando en cuenta:
Opinién de los responsables de cada &rea (Gerente, Jefes de Operaciones, Recursos Humanos,
Consgjo de Administracion).
Evaluacion de impacto de los cambios en la operatividad de la cooperativa
Consulta con expertos o asesores externos en normativas de transporte y gestion organizativa.
3.10.4 Propuesta de modificacion del manual de funciones
Se elabora un borrador de actualizacion con los cambios propuestos, incluyendo:
Secciones del manual afectadas.
Nueva redaccion o eliminacion de contenido obsoleto.
Justificacion de cada modificacion.
3.10.5 Validacion y aprobacion del manual de funciones
El borrador de actualizacion es revisado por:
Consgode Administracion, paraasegurar que los cambios sean viablesy alineados conlamision
de la cooperativa.
Consgo de Vigilancia, paraverificar lalegalidad y transparencia de los cambios.
Asamblea General, para su aprobacion final si los cambios afectan aspectos fundamentales del
manual.
3.10.6 Implementacién de la actualizacion del manual de funciones
Una vez aprobados los cambios, se procede a:
Publicar la nueva version del manual.
Difundir los cambios através de reunionesy comunicaciones internas.
Asegurar que cada miembro de la cooperativatenga acceso alaversion actualizada.
3.10.7 Seguimiento y evaluacion del manual de funciones
Se monitorea la aplicacion del manual actualizado para evaluar su efectividad.
Se recopilan observaciones y sugerencias para futuras modificaciones.

Se establece un mecanismo de retroalimentacion con los socios y personal administrativo.
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3.10.8 Responsables de la actualizacion y comunicacion de cambios del manual de
funciones
Para garantizar la correcta actualizacién del manual, se designan los siguientes responsables en
cada etapa del proceso:
Tabla 5
Responsables para la actualizacién del manual de funciones

Responsable Funciones en la actualizacién del manua
Consgio deadministracion  Supervisa € proceso de actualizacién y garantiza su alineacion con los
objetivos de la cooperativa.

Gerente generad Coordina la revision dd manua y propone meoras en base a la
operatividad de la cooperativa.

Consgjo devigilancia Verifica que las modificaciones cumplan con las normativas vigentes.

Asamblea general Aprueba los cambios en caso de modificaciones significativas en la

gestion organizativa.
Comité de actualizacion del  Grupo de trabajo conformado por representantes de cada érea, encargado
manual de evaluar y proponer mejoras.

3.10.9 Frecuencia de actualizacion del manual de funciones
Para mantener e manua de funciones actualizado, se establece un cronograma de revision

periodica, que podra gjustarse en funcion de los cambios internos y externos que afecten la

cooperativa.

Tabla 6

Cronograma de revision periddica
Tipo de Revision Frecuencia Motivo de larevisén
Revisién ordinaria Cada 2 afos Evaluacién periodica para verificar la vigencia de

contenido.

Revision Cuando sea Cambios normativos, reestructuracion — organizativa,
extraordinaria necesario implementacion de nuevas tecnologias.
Auditoria interna del  Anual Evauacion de cumplimiento y efectividad del manual en
manual la operatividad de |a cooperativa.

Nota. La tabla 6 detalla los diferentes tipos de revision que se aplicardn al Manua de Funciones de la
Cooperativa de Transporte Urbano Puruhg, con € objetivo de garantizar su actualizacién y pertinencia en
la gestion organizativa.

3.10.10 Comunicacién de cambios del manual de funciones
Para garantizar que todos los miembros de la cooperativa estén informados sobre las

actualizaciones del manual, se implementara un sissema de comunicacion interna que incluye:
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Reuniones informativas con socios y persona administrativo para explicar las modificaciones
realizadas.

Boletines internos con un resumen de |os cambios rel evantes

Publicacion en laintranet o tablon de anuncios de la cooper ativa para consulta permanente.
Capacitaciones periodicas parareforzar la aplicacion de los procedimientos modificados.

3.11 Validacion dela propuesta

La validacion de la propuesta se efectud tedricamente, para ello, se aplicd un cuestionario
estructurado al Gerente General, Asistente de Gerencia, Contadoray secretaria de la Cooperativa
de Transporte Urbano Puruha Este cuestionario permitio evaluar laviabilidad técnica, econdmica,
organizativay sostenibilidad de la implementacién del Manual de Funciones segun la valoracion
de los actores que forman parte del nivel de jerarquia de la cooperativaen el periodo de estudio.
El instrumento aplicado utiliz6 una escalatipo Likert de cinco niveles:

1 = Totalmente en desacuerdo, 2 = En desacuerdo, 3 = Ni de acuerdo ni en desacuerdo, 4 = De
acuerdo, 5 = Totalmente de acuerdo.

Las respuestas obtenidas se consolidaron en laTabla 7:

Tabla7

Validacion de la propuesta por parte de la Cooperativa de Transporte Urbano Puruha

Aspectos a evaluar se Gerente Asstente Contadora Secretaria
de
Gerencia

Factibilidad técnica

¢El personal administrativo ha 5 4 5 4
revisado los aspectos técnicos
propuestos en € Manual de Funciones?

¢cConsdera quelaestructura 5 5 5 4
propuesta es adecuada paramejorar la
eficiencia organizativa?

¢Creequeserequieren 3 4 3 3
herramientas o procesos adicionales
para fortalecer su aplicacion?

Factibilidad econémica

;Sehaestimado € costo de 4 4 3 4
implementacion del Manual de
Funciones?
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¢Lacooperativa dispone de 4 4 3 4
r ecur sos econdémicos para su g ecucion?

¢El manual permitirareducir 5 5 5 4
erroresy mejorar la gestion
financiera?

Factibilidad organizativa

¢El Manual de Funciones 5 4 5 4
impactar & positivamenteen la
organizacioén interna?

¢Lossociosy el personal estan 3 4 3 3
dispuestos a adaptarse a esta
herramienta?

¢Serequeriran capacitaciones 4 4 5 4

para asegurar su correcta aplicacion?

Sostenibilidad organizacional

cSeenfrentaran desafiosen la 4 3 4 3
implementacion del manual a corto
plazo?

¢lLacooperativa garantizarala 4 4 4 4
revision y actualizacion periédica del
manual ?

¢Existe algun riesgo importante 2 2 2 2
gue pueda afectar su sostenibilidad a
lar go plazo?

Nota. Se detallan criterios para validar la propuesta de implementacion del Manual de Funcionesen la

Cooperativa de Transporte Urbano Puruh&

Por udltimo, a través de la revision de los resultados de la validacion realizada a la propuesta, se
determina €l indicio de factibilidad técnica econdmica, organizativa, y sostenibilidad del proyecto
concluyendo la aplicabilidad exitosa del Manual de Funciones ala Cooperativa.

3.11.1 Cronograma del plan de accion propuesto
A continuacién, se muestra el cronograma presentado para la implementacién del Manual
concibiendo las etapas claves como socializacion, capacitacion, validacion, aprobacion y

seguimiento.
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Tabla 8
Cronograma de Plan de Accion Propuesto

Actividades propuestas Abr- May- Jun-
25 25 25

Jul-  Ago-  Sep-
25 25 25

Socializacion del Manual de Funciones con
S0Ci0S

Revisén técnica y legal dd
documento final

Validacion interna por parte del
Consgjo de Administracion

Jornadasde capacitacion al per sonal
sobre & contenido del manual

Aprobacion oficial del Manual por
la Asamblea General

Implementacién  progresiva de
Manual en cada area administrativa

Seguimiento y retroalimentacion de
la implementacion

3.11.2 Presupuesto del plan de accion propuesto
Se consideran los siguientes costos estimados:
Tabla9
Estimado de Costos del Plan de Accion Propuesto

Actividades propuestas

Costo estimado
(USD)

Disefio, diagramacion y revision técnica del Manual de Funciones $500,00
Impresion de copiasfisicas del manual para cada $200,00
departamento
Socializacion internay reuniones con socios $150,00
Jornadas de capacitacion (materiales, logistica, refrigerios) $400,00
Asesoria legal externa para revison normativa (s aplica) $300,00
Material graficoy visual (presentaciones, afiches, resumen $100,00
€ ecutivo del manual)
Seguimientoy evaluacion inicial de laimplementacién $150,00
(encuestas, informes)
Contingencia (imprevistos oper ativos o logisticos) $200,00
Total, etimado $2.000,00

3.11.2.1 Analisis costo beneficio. El andlisis costo beneficio permite evaluar s la

inverson estimada para la implementacion del manual de funciones en la cooperativa de
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Transporte Urbano Puruhd, genera beneficios organizativos, operativosy econdémicos que superan
los costos estimados.
De acuerdo con la tabla 9 e costo total estimado para e disefio, sociaizacion, capacitacion e
implementacion del manual de funciones es de $2000 USD, este monto se considera accesible para
la cooperativa tomando en cuenta la capacidad operativay la estructura administrativa actual.
L os beneficios estimados que pudiese obtener |a cooperativa son:
e Optimizacién de los recursos humanos debido a que se reduce la duplicidad de funciones.
e Mejora en la eficiencia operativa porque los procesos tienen un lineamiento mas claro y
menor tiempo perdido.
e Reduccion de los errores administrativos, porque se disminuye el riesgo de sanciones o
pérdidas.
e Aumento de la transparencia 'y €l control interno, debido a que, se obtiene una mejor
calificacion en las auditorias y toma de decisiones.
e Alineacion con normativas legales del sector de transporte y economia solidaria, porque
menora la exposicion ainfracciones.
e Finamente, el fortalecimiento delaimagen institucional porgue aumentalaconfianzaentre
los socios y usuarios.
Proyeccion del beneficio econdmico estimado en € primer afio:
Reduccién en el tiempo improductivo del personal $800
Prevencion de errores administrativos $600
Aumento de la eficiencia operativa con un mejor control de recursos $700
Total, del beneficio proyectado en e primer afio: $2100
Relacion costo beneficio (RCB)

RCB — Beneficio total proyectado 2100
B Costo total estimado © 2000

1,05

El RBC indica que por cadaddlar invertido en laimplementacién del manual de funciones parala
Cooperativa de Transporto Urbano Puruha, se puede obtener un retorno de$ 1,05 en el primer afio,
ademéds, se espera que los beneficios aumenten en los afios posteriores al consolidarse los

[Procesos.
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CONCLUSIONES

Se diagnostico la situacion actua de la cooperativa en términos de roles, responsabilidades y
probleméticas organizativas, |os resultados revelaron que e 40.4% de |os socios considera que las
funciones dentro de la cooperativa no estan claramente definidas, y € 54.4% identifica esta
carencia como el principa problema organizativo. Ademés, €l 75% del persona administrativo
sefidla que la falta de definicion de roles afecta considerablemente la eficiencia operativa. Esto
demuestra la necesidad de estructurar de maneraclaray precisalas responsabilidades dentro dela
organizacion.

Se determind que mas del 63% de los socios han experimentado duplicidad de funciones,
revelando una deficiente delimitacion de responsabilidades que genera ineficiencia 'y conflictos
operativos internos. Asimismo, € 47.4% de los socios considera que |os procesos internos estan
medianamente organizados, mientras que un 24.5% los califica como poco o nada organizados, |o
gue evidencia una estructura organizativa débil que afecta la gestion eficiente de la cooperativa
Por lo tanto, se propone un manua de funciones estructurado que contemple las necesdades
especificas de la cooperativay promueva la eficiencia organizativa, |os hallazgos subrayan que €l
93% de los socios reconoce que lafalta de claridad en las funciones afecta el desempefio diario de
la cooperativa 'y € 86% considera que la implementacion de un manual mejoraria la calidad del
servicio. Ademés, el 100% de los sociosy del personal administrativo consideran necesario y Util
contar con este documento, confirmando su importancia como una herramienta para mejorar la
organizacion interna, reducir errores'y optimizar la operatividad.

La elaboracion e implementacion del Manual de Funciones para la Cooperativa de Transporte
Urbano Puruha ha cumplido con los objetivos de la investigacion a proporcionar una solucion
estructuraday funcional paralas deficiencias organizativas identificadas. Los hallazgos obtenidos
reflggan que la ausencia de este documento generaba confusion en los roles, duplicidad de
funciones, problemas de eficiencia operativay una gestion interna desorganizada, impactando en
la calidad del servicio prestado.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar un proceso forma de revisién y actualizacion del manual de
funciones, asegurando que se mantenga vigente y aineado con la evolucion de las
responsabilidadesy operaciones dentro delacooperativa. Este proceso debe contemplar revisiones
periédicas y mecanismos de retroalimentacion para adaptarse a cambios organizativos y
normativos.

Se recomienda estandarizar la redaccion y presentacién del manual para garantizar su claridad y
accesibilidad a todos los socios y personal administrativo, considerando la diversidad de perfiles
dentro de la cooperativa. Un documento bien estructurado y comprensible facilitaré su uso como
herramienta de referencia en la gestion operativa.

Por ultimo, se recomienda establecer indicadores y mecanismos de monitoreo para evaluar la
efectividad del manual, midiendo su impacto en la eficiencia operativa, lareduccion de erroresy
la satisfaccion del personal. La recopilacion de datos permitira realizar ajustes informados y

mantener larelevanciadel documento.
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