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RESUMEN EJECUTIVO

La Gestion Administrativa constituye la guia fundamental para el efectivo cumplimiento del Proceso Administrativo, en toda
organizacion que esté dentro de los lineamientos que exige el mercado actualmente para hacer frente a la competencia y asegurar su

supervivencia, crecimiento y éxito.

En el sector de comercializacion de llantas y asesoramiento técnico, es necesario que para asegurar el triunfo y la distincion en el
mencionado sector, las empresas deberan destacarse por ofrecer productos y servicios de excelente calidad y una excelente atencion a
los clientes, alcanzando la completa satisfaccion de los mismos. Y estas actividades solamente podran llevarse a cabo siempre y cuando
la empresa funcione con normalidad v eficiencia, alcanzando los objetivos institucionales determinados, gracias al correcto empleo de

las herramientas administrativas necesarias para que el Gerente se desempefie eficazmente.

En la empresa “LLANTA FACIL S.A.” se ha realizado un profundo estudio que permitira solucionar la inexistencia de un plan de
procesos administrativos que produce el inadecuado funcionamiento organizacional, problema que ha sido detallado en el capitulo |,
consecutivamente s ha sefialado en Marco Tedrico en el capitulo |1, la Metodologia y Técnicas de recoleccion de esta investigacion
constan en el capitulo m, el Andlisis e Interpretacion de los resultados, pilar del estudio, se desarrollaron en el capitulo 1V,
posteriormente en el capitulo V se establecieron Conclusiones y Recomendaciones, y finalmente en el capitulo VI se disefio la
Propuesta a implantar en la empresa, fuente de conocimientos y solucién al problema analizado, y tendiente a lograr el cambio

requerido para que la empresa alcance su maximo potencial empresarial.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se centra en el estudio a profundidad del desarrollo de las actividades en la empresa “LLANTA
FACIL S.A” de la ciudad de Ambato, para identificar todos aquellos factores que afectan directamente la Gestion Administrativa y en

consecuencia disminuyen el nivel de su funcionamiento organizacional.

La implantacién de un Plan de Procesos Administrativos se convierte en el objetivo de este trabajo; con el fin de que la Gerencia
cuente con las herramientas administrativas necesarias para guiar y enrumbar correctamente todas y cada una de las actividades,

funciones y tareas que desarrollan los colaboradores de esta empresa.

La realidad pudo ser percibida y evaluada mediante la observacion directa, la entrevista y la encuesta, por medio de los instrumentos
especificos de las técnicas de investigacion; accediendo a la informacion necesaria y examinando la situacion actual de la empresa

mediante un andlisis FODA, para disefiar a través del presente estudio, las herramientas administrativas requeridas por la Gerencia.

La aplicacién de los manuales propuestos (manual de procedimientos, funciones y reglamento interno), que conforman el Plan de
Procesos Administrativos, offecen a “LLANTA FACIL S.A.” los elementos para que su funcionamiento alcance altos niveles de
eficiencia y eficacia; que se vera claramente identificado en la satisfaccion de las expectativas tanto de los clientes internos como de

los extemos.

De esta manera la organizacion estara preparada para participar en el nuevo mercado global en el que hoy en dia debe ejecutar su

actividad econdmica, garantizando un sostenido crecimiento y rentabilidad.



CAPITULO |

1. PROBLEMA

1.1.  TEMADE INVESTIGACION

Plan de procesos administrativos y su incidencia en el funcionamiento organizacional en LLANTA FACIL S.A”

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La inexistencia de un plan de procesos administrativos produce el inadecuado funcionamiento organizacional en LLANTA FACIL

S.A”



1.2.1 Contextualizacion

Macro

Toda empresa, ya sea de produccion, servicios o comercializacion, destina sus productos y/o servicios a un mercado, cuya reaccion es
un elemento de riesgo para la gestion de la misma; es por esto que se requiere que la persona que se encuentra al mando de la empresa,
tenga los conocimientos y la experiencia administrativa suficientes, para lograr la maximizacion del beneficio. En nuestro medio, esel
Gerente General, quien tiene a su cargo la supervision de cada una de las actividades y tareas que se llevan a cabo, y se cumplen

dentro de la organizacion.

Meso

Independientemente del tamafio o sector en el que las empresas desarrollen sus actividades, todas y cada una de ellas requieren de una
excelente gestion administrativa, que permita desarrollar correctamente los procesos administrativos; de ahi que las empresas que se

dedican a la comercializacion de llantas y servicio de rencauche, requieren también de un plan de procesos administrativos.

Micro

Resulta fundamental implementar un plan de procesos administrativos en la empresa "LLANTA FACIL S.A.”, de manera que la
misma pueda operar bajo la supervision de un Gerente General con solidos y amplios conocimientos administrativos, garantizando el
logro de los objetivos empresariales y un significativo y perdurable crecimiento, al dirigir y administrar las actividades comerciales de

una manera mas apropiada y acorde a la realidad del mercado especifico.

La empresa esta domiciliada en la ciudad de Ambato cuenta con dos locales: la matriz (Boyaca y Av. El Rey) se encuentra en el sector
“Plaza de los Carrizos”; y la agencia de ventas (Av. Bolivariana y El Condor) se sittia en la zona ubicada entre el Mercado Mayorista

y el Terminal de Buses Intercantonales.



LLANTA FACIL S.A” basa sus operaciones en la comercializacion y distribucion de tubos (caucho), defensas, valvulas, aros Drop y

llantas para transporte vehicular a todo nivel (pesado y liviano); ademas, brinda un servicio de asesoramiento técnico y de reencauche.

LLANTA FACIL S.A.” opera con un capital de $100,000.00 USD; y entre los recursos que dispone cabe mencionar:
Recurso humano.- Esta integrado por 15 personas, mismas que ocupan los siguientes cargos: 1 Gerente General, IDirector Comercial,
1 Directora Administrativa, 1 Contadora General, IDirectora de Logistica, 1 Auditor externo, 1 Asesor Juridico, 1 Asistente

Comercial, 1 Asistente Administrativo, 1 Técnico en Sistemas Informéticos, 3 Secretarias y 2 Vendedores.

Cuenta ademas con un conjunto de recursos materiales y tecnoldgicos, que permiten llevar a cabo las actividades cotidianas, los que

reciben un mantenimiento periédico.

Sin embargo s ha identificado en "LLANTA FACIL S.A”, ciertas dificultades que impiden se lleve a cabo una adecuada gestion
administrativa, debido a la inexistencia de filosofia empresarial, organizacién funcional y de procesos; lo que ha repercutido en el
normal funcionamiento, pues el personal no est4 consciente de las funciones, tareas y actividades que debe cumplir; y en

consecuencia se ha visto afectados los resultados y el crecimiento de la empresa.

1.2.2 Andlisis critico

Tras haber efectuado un minucioso andlisis del problema investigado, se llega a la conclusion que la inexistencia de un plan de
procesos administrativos en la empresa LLANTA FACIL S.A.”, se debe principalmente al desconocimiento administrativo por parte
del Gerente General, conforme a lo indicado anteriormente, fenémeno que se presenta cuando la direccion se encuentra en manos de

profesionales de diversas areas excepto de administracion, y que conduce al inadecuado funcionamiento organizacional.



Cabe mencionar, ademés, otras causas existentes como son: la escasa planificacion estratégica, la cual no ha sido establecida de forma

completa, impidiendo que la empresa pueda alcanzar las metas generales.

La ausencia de planes operativos que son necesarios para normar la aplicacion de los planes estratégicos en las actividades diarias.

Finalmente la falta de direccionamiento en la empresa ha llevado a la contratacion de personal no calificado; pues, los colaboradores

notienen la preparacion adecuada para ejercer los puestos en los cuales se desempefian.

1.2.3 Prognosis

La inexistencia de un plan de procesos administrativos en "LLANTA FACIL S.A.”, es sumamente preocupante pues repercute en un
inadecuado funcionamiento organizacional; que impedir, a los colaboradores, desarrollar con normalidad sus funciones y en
consecuencia, que s dificulte alcanzar las metas respectivas, que abarca desde una mala atencion a los clientes, hasta la posicién enel
mercado, de la empresa; por tal razon, es indispensable que se contrarresten los efectos de la ineficiente administracion, ya que se
estarfa corriendo el riesgo de que el negocio experimente un deterioro considerable, reprimiendo el crecimiento e incluso llevando al

cese de actividades.

1.2.4 Delimitacién

Limite de contenido:
Campo: Administracion Area:  Gerencia
Estratégica
Aspecto: Organizacion y Sistemas Limite Espacial: "LLANTA

FACIL S.A”, ubicado en la ciudad de Ambato.

Limitacion Temporal: octubre 2007-marzo 2008.



1.2.5 Formulacidn dei Problema

¢Coémo incide la inexistencia de un plan de procesos administrativos en el funcionamiento organizacional en la empresa “LLANTA

FACIL S.A™?

1.2.6 Preguntas directrices

(Cuéles serian las acciones mis apropiadas para analizar la direccion de la empresa "LLANTA FACIL S.A™?

¢Qué herramientas administrativas e requieren para mejorar la gestion de la empresa LLANTA FACIL S.A™?

1.3.  JUSTIFICACION

La presente investigacion se justificara por las siguientes razones:
En la actualidad la globalizacion ha exigido que las empresas sean cada dia mas competitivas; lo que podra lograrse si las personas que

lasdirigen se encuentran altamente capacitadas.

Esasi que, el presente proyecto es sumamente importante; pues permitira optimizar la gestion administrativa de la empresa LLANTA
FACIL S.A.”, a través de un plan de procesos administrativos, garantizando su supervivencia, pues permite establecer las condiciones
mas aptas, y determinar las estrategias necesarias para llevar a cabo una actividad econémica eficiente, que garantice el crecimiento de
la empresa; alcanzando los objetivos fijados por los accionistas de la misma; que se maximicen los resultados obtenidos; que se
incremente las fuentes de trabajo; y, por ende, el desarrollo econdmico de la ciudad de Ambato.

En vista de la gran importancia que el tema a investigar representa para la empresa, se ha considerado que la posibilidad de llevarla a
caho, es alta; ya que no requiere de una gran cantidad de recursos, sino mas bien de la colaboracién y participacién tanto de los

miembros de la empresa, como de la investigadora; ademas se cuenta con un sdlido



apoyo por parte del Gerente General de la organizacion, pues se ha puesto a disposicidn suficientes recursos humanos, tecnoldgicos y
materiales; asimismo, s tiene acceso a fuentes fidedignas de informacion, y se cuenta con el tiempo necesario para emprender el

trabajo.

El proyecto ademas, permitira reforzar, complementar, enriquecer y aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo del camino
universitario, de manera que se fomente el trabajo y la participacion para el mejoramiento de problemas reales que afectan claramente

la sociedad en la cual nos desenvolvemos.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

Proponer un plan de procesos administrativos a través de un modelo sistematico de tareas y acciones, para lograr eficiencia en el

funcionamiento organizacional de la empresa LLANTA FACIL S. A”

1.4.2. Obijetivos especificos

* Realizar un diagndstico situacional, mediante un analisis FODA, para determinar la condicion actual de la empresa LLANTA

FACILS.A”

® Elaborar un modelo estratégico, reorganizando el proceso administrativo y el reglamento interno, para coadyuvar el funcionamiento

organizacional de la empresa "LLANTA FACIL S.A”



CAPITULOn

2. MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATEQOS

ESCOBAR, M. (2002). Elaboracion de un manual de funciones de la Corporacion
Regional de Desarr ollo Sierra- Centro Corsiceu. Facultad de Ciencias
Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Objetivos:

Dar a conocer en forma clara y definida a todo el personal de la Corporacién sus funciones y responsabilidades a fin de mejorar el

desarrollo de las actividades laborales mediante la aplicacion de un manual de funciones.
8



Mejorar el desempefio diario de las actividades laborales para dar una eficiente y eficaz atencion a los usuarios y pablico en general.

Conclusiones:

Luego de haber analizado la situacion actual por la cual atraviesa la Corporacién se vio la necesidad de elaborar el presente manual de

funciones, para el conocimiento claro de las funciones y responsabilidades de cada puesto.

Se concluye que la falta de gestion de los subsistemas de recursos humanos no permite desarrollar una socializacion organizacional

efectiva.

RENGIFO, J. (2002). Creacion e implementacion del manual de funciones para la direccion administrativa
y ladireccion financiera en la Universidad Técnica de Cotopaxi. Facultad de Ciencias

Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Objetivos:

Describir funciones de cada una de las areas administrativas que guian la realizacion del manual de funciones en la Universidad
Técnica de Cotopaxi con el fin de racionalizar las funciones para que cada puesto tenga su campo de accidn especifico de acuerdoa su

especializacion y jerarquia.

Elaborar un sistema funcional para la Universidad Técnica de Cotopaxi con el fin de delimitar el campo de accién, las funciones,

atribuciones de laempress; y ayudar a la clasificacion y valoracion de los puestos de trabajo.
Conclusiones:

Se justifica el manual de funciones que permitird una fuente de informacion para los empleados y ademés servird como guia del

administrador para evaluar el desempefio de sus subordinados.



La definicion adecuada de las tareas y responsabilidades asignadas por la autoridad competente de la Universidad Técnica de

Cotopaxi, a fin de que la direccion pueda controlar eficientemente los resultados.

HURTADO, J. (2004). El disefio de la estructura organica funcional para mejorar las funciones administrativas
de la empresa Calzado Torino. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de

Ambato.

Objetivos:

Disefiar la estructura organica de la empresa.

Definir las funciones administrativas como base del control intemo de la empresa. Conclusiones:

Que al no existir una estructura organico funcional de la empresa se evidencia malestar en las funciones administrativas del personal.
Un problema de organizacion es la centralizacion de responsabilidad en una sola persona, lo que se desprende de la observacion

efectuada en la investigacion.

TAPIA, J. (2004). Incidencia del modelo organizacional de departamentalizacion por funciones en el
posicionamiento de mercado de Distribuidora Balseca. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica

de Ambato.

Objetivos:

Elaborar un sistema estructural y funcional de cada puesto de trabajo para poder clasificarlos y valorarlos.

Proponer un manual adecuado de organizacidn y funciones acorde a la estructura de Distribuidora Balseca.
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Conclusiones:

Distribuidora Balseca es una microempresa su estructura es simple y tiene pocos empleados, esta en pleno crecimiento, necesita una

organizacion formal.

Distribuidora Balseca tiene actividades concretas y detalladas en toda la empresa. Las 6rdenes son emitidas por el duefio de la
empresa y son dadas en forma flexible; las funciones que debe realizar cada uno de los empleados en la organizacién no son
divulgados en forma clara, por lo que existen equivocaciones y malos entendidos entre el personal tanto operativo como

administrativo.

MARTINEZ, M. (2005). Disefio e implantacion de un modelo de Gestion

Administrativa para la empresa de servicios Fumicen CIA. LTDA.

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Objetivos:

Establecer una adecuada segregacion de funciones.

Implementar procesos que regulen adecuadamente las actividades desempefiadas en cada una de las reas de la empresa.

Conclusiones:

Luego de un estudio de diagndstico, se determina que en la empresa de servicios Fumicen CIA. LTDA. No existe un modelo de

gestion administrativa de tipo técnico que permita un desarrollo normal de sus actividades.

La gestion administrativa que se ha venido desarrollando en la empresa objeto de investigacion es empirica y no ha permitido una

visualizacion clara y objetiva del manejo de los recursos, lo cual ha ocasionado desmotivacion en los inversionistas, dado
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que estos factores han sido aspectos negativos respecto a la productividad debido a la falta de un manejo integral y controlado.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para la ejecucion de la siguiente investigacion utilizaré el paradigma Critico- Propositivo, por las siguientes razones.

Fundamentacion Ontoldgica.- La globalizacion cada dia méas acentuada, ha llevado a los directivos a reconocer la necesidad de tener
un enfoque global en lugar de uno local; pues solo de esta manera se estaria garantizando la competitividad y la supervivencia del
negocio en un mercado mundial. Por esta razon el mencionado paradigma permitira que el Gerente General de "LLANTA FACIL
S.A.” adopte una nueva actitud y desarrolle las capacidades requeridas que le permita adaptar la organizacion de la empresa a la nueva

realidad.

Fundamentacion Epistemoldgica.- La presente investigacion permitira tomar conciencia de la importancia de la gestion administrativa
a los colaboradores, al Gerente General y a la investigadora, a través de una constante interrelacion entre los sujetos citados; de tal

manera, que se logre identificar la esencia del problema.

Fundamentacion Axiolégica.- Los valores representan uno de los instrumentos fundamentales del trabajo investigativo, que son
empleados para observar y explicar la realidad de la forma més apropiada, de manera que se puedan lograr resultados en beneficio del

desarrollo de la investigacion.

Fundamentacion Metodoldgica.- La investigacion realizada podra ser objeto de modificaciones, en vista de que se ha empleado la
metodologia hermenéutica - dialéctica, siempre y cuando estas tengan como fin el perfeccionamiento y actualizacion del

conocimiento, de manera que se enriquezca el aporte que ofrece la misma, en busca de la eficiencia administrativa de la organizacion.
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2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

La ejecucion de la presente investigacion s respalda en la Ley de Compafiias, en el Arts. 254, 255, 262 y 263 que menciona lo

siguiente:

LEY DE COMPARNIAS DE LA ADMINISTRACION Y DE LOS AGENTES DE LA COMPANIA

Art. 254 - Los administradores, miembros de los organismos administrativos y agentes, solo podran ser nombrados temporal y

revocablemente.

Art. 255 - Los administradores tendréan la responsabilidad derivada de las obligaciones que la ley y el contrato social les impongan
como tales y las contempladas en la ley para los mandatarios; igualmente, la tendran por la contravencion a los acuerdos legitimos de

las juntas generales.

Es nula toda estipulacion que tienda a absolver a los administradores de sus responsabilidades o a limitarlas. Los administradores no

contraen por razén de su administracién ninguna obligacion personal por los negocios de la compafiia.

Art. 262 - El administrador desempefiara su gestion con la diligencia que exige una administracion mercantil ordinaria y prudente.

Art. 263.- Los administradores estan especialmente obligados a:

1. Cuidar, bajo su responsabilidad, que se lleven los libros exigidos por el Codigo de Comercio y llevar los libros a que s refiere el
Art. 440 de esta Ley;

2. Llevar el libro de actas de la junta general;

3. Llevar el libro de actas de las juntas de administradores o directorios, consejos de administracion o de vigilancia, si los hubiere;

4. Entregar alos comisarios y presentar por lo menos cada afio a la junta general una memoria razonada acerca de la situacién de la

compafiia, acompariada del balance y del inventario detallado y preciso de las existencias, asi como de la cuenta de pérdidasy
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ganancias. La falta de entrega y presentacion oportuna del balance por parte del administrador sera motivo para que la junta general
acuerde su remocion, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido;

5. Convocar a las juntas generales de accionistas conforme a la Ley y los estatutos; y, de manera particular, cuando conozcan que el
capital de la compafiia ha disminuido, a fin de que resuelva si se la pone a liquidacion conforme a lo dispuestoen el Art. 198; y,

6. Intervenir en calidad de secretarios en las juntas generales, si en el estatuto no se hubiere contemplado la designacion de

secretario.

2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Formulacidn del problema:

¢Cémo incide la inexistencia de un plan de procesos administrativos en el funcionamiento organizacional en la empresa LLANTA

FACIL S.A™?

X =Plan de procesos administrativos

Y =Funcionamiento organizacional
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GRAFICO No 1

2.4.1 Categorizacion

Variable Independiente

Administracion

Gerencia

Gestion
administrativa

X= PLAN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

I

Tipos de gerentes Habilidades administrativas

Habilidad

Alta
gerencia conceptual
: ncia Gerencia Habilidad Habilidad
s enal general } humanistica

de disefio

FUENTE: Diaz Fausto (T.E.T. p29)
ELABORADO POR: Maria Moya
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GRAFICO No 2

Variable Dependiente

Administracion de
personal

Organizacion y
sistemas

Estructura
organizacional

Funcionamiento organizacional

Clases de
organigramas

Instrumentos de
la simplificacion

Lista de
operaciones

Orgamgram
a funcional

Manual de
funciones

Organigrama
de puestos.
plazas v
unidades

FUENTE: Diaz Fausto (T.E.T. p 29)
ELABORADO POR: Maria Moya
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2.4.2 Definicidn de categorias

Administracion.- La palabra "Administracion", se forma del prefijo “ad", hacia, y de "ministratio”. Esta Gltima palabra viene a
su vez de "minister", vocablo compuesto de "minus", comparativo de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve como término de

comparacion.

Si pues "magister” (magistrado), indica una funcion de preeminencia o autoridad -el que ordena o dirige a otros en una funcion-,
"minister" expresa precisamente lo contrario: subordinacion u obediencia; el que realiza una funcién bajo el mando de otro; el que

presta un servicio a otro.

La etimologia nos da pues de la Administracion, la idea de que ésta se refiere a una funcion que se desarrolla bajo el mando de otro; de
un servicio que se presta. Servicio y subordinacion, son pues los elementos principales obtenidos.

Se entiende por administracion al conjunto de condiciones para planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar, que permiten a la
empresa 0 negocio producir utilidades, crecer y recibir la aceptacion de la sociedad, a través de la optimizacion de los recursos
econdmicos, humanos, materiales y tecnoldgicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas, para alcanzar los objetivos y metas

organizacionales.

Gerencia.- La palabra gerencia se utiliza para denominar al conjunto de empleados de alta calificacién que se encarga de dirigir y
gestionar los asuntos de una empresa; coordinando el manejo de todos los recursos que tiene a disposicion la empresa, sean estos
humanos, tecnoldgicos, materiales y econdémicos; de manera que, mediante el proceso administrativo se utilicen en combinaciones que

maximicen los resultados que se pretenden conseguir.

El término se refiere al responsable del éxito o el fracaso de un negocio. Es la unidad de la empresa que se encarga de que los
integrantes del grupo subordinen sus deseos individuales para alcanzar los objetivos comunes. Para eso, la gerencia debe aportar su

liderazgo, conduccidn y capacidad de coordinacion.
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Gestion Administrativa.- Es la capacidad gerencial que permite cumplir simultineamente las cuatro funciones
administrativas fundamentales, con el fin de alcanzar los objetivos sociales y econdmicos planteados; mediante un conjunto de

procesos que emplean los recursos institucionales, garantizando un alto desempefio empresarial.

La gestion se divide en todas las areas que comprenden a una empresa, ya que todos los departamentos que la administracion tiene

bajo su cargo, deben estar involucrados con la gestion empresarial;

Plan de procesos administrativos.- Modelo sistemético que detalla en forma ordenada y coherente las acciones,
etapas, fases, instrumentos y mecanismos que deben llevarse a cabo en un tiempo y espacio establecido y que se interrelacionan y
forman un proceso integral; a través de las cuales se efectua el redisefio organizacional en blsqueda e implementacion de procesos

administrativos para lograr un alto grado de eficiencia.

Los procesos administrativos se refieren a planear y organizar la estructura de drganos y cargos que componen la empresa y dirigir y
controlar sus actividades alcanzando la eficiencia mediante la racionalidad, es decir, la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a

los fines que se desean alcanzar; graciasa una adecuada capacidad gerencial.

Las principales actividades que comprende el proceso administrativo son: planificacion, la cual permite visualizar globalmente a la
empresa y su entorno, definiendo por adelantado qué hacer, como y cuando hacerlo, y quién ha de hacerlo; tomando asi las decisiones

concretas que pueden determinar el camino més directo hacia los objetivos planificados.

Latarea de la planeacion es exactamente: minimizacion del riesgo y el aprovechamiento de las oportunidades.

La naturaleza esencial de la planeacion puede ponerse de relieve mediante sus cuatro componentes principales que son:
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1. Contribucién a los objetivos y propdsitos
2. Primacia de la planeacion
3. Extension de la administracion

4. Eficaciade la planeacion

Como segunda actividad cabe mencionar la organizacion, misma que se basa en la obtencién de eficiencia que solo es posible a través
del ordenamiento y coordinacion racional de todos los recursos que forman parte del grupo social, haciendo que trabajen en conjunto,
creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las
relaciones que entre dichas unidades deben existir; para asi obtener un mayor aprovechamiento de los mismos y tener mas

posibilidades de obtener resultados positivos.

La direccion constituye la tercera actividad e implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales,
gracias a un elevado nivel de comunicacion por parte de los gerentes para con los empleados, y esto nace a partir de tener el objetivo
de crear un ambiente adecuado de trabajo y asi, aumentar la eficacia del trabajo de los empleados incrementando la rentabilidad de la

empresa.

Finalmente la cuarta actividad principal esta dada por el control, que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y objetivos de la empresa; cuantificando el progreso que ha

demostrado el personal empleado, en cuanto a dichos objetivos.

Implica, entonces, medir el desempefio contra las metas y los planes, identificando donde existen desviaciones con los estindares para

poder comregirlas.

Tipos de Gerentes.- Se entiende por gerente a la persona responsable de dar coherencia e integrar la actividad empresarial
como un todo, al cumplir con las cuatro actividades basicas de la administracion. Los gerentes pueden manejar partes diferentes de la

organizacion; sin embargo, tienen una percepcion de la misma como un todo.



El gerente o administrador esel eje principal, el lider, el guia y promotor de que las cosas sucedan y de que todos sigan la ruta correcta;
pues conducen de forma racional las actividades de la organizacion al dirigir al recurso humano de forma que se logre satisfacer a los

clientes.

Gerentes de primera linea.- Son aguellos gerentes de nivel jerarquico més bajo, que dnicamente controlan o son

responsables por el trabajo que realizan los empleados.

Gerencia media.- Se refiere a los gerentes del nivel medio en la jerarquia organizacional, dirigen las funciones y labores de
otros gerentes de nivel inferior, y en ocasiones las de los operarios. Su funcion principal es aplicar las politicas y armonizar las

relaciones entre los gerentes de primera linea y sus superiores.

Alta gerencia.- Las personas que desempefian este tipo de gerencia se denominan ejecutivos, que son responsables de

administrar y dirigir toda la organizacion, estableciendo politicas e interactuando con el entorno en el cual se desenvuelve la empresa.

Gerente funcional - Gerentes responsables solamente por el érea funcional que les ha sido asignada.

Gerente General.- Esla persona encargada de dirigir toda la organizacion, abarcando cada una de las areas funcionales; por lo

que, planifica, organiza, dirige y controla todas las actividades que se desarrollan en la organizacion.

Habilidades administrativas.- El directivo o gerente de toda empresa debe tener un conjunto de destrezas que le

permitan desempefiar sus funciones con eficiencia y eficacia, garantizando el logro de las metas propuestas.

Habilidad técnica.- Esla pericia para emplear procedimientos, técnicas y conocimientos en un area especifica.
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Por ejemplo, los mecanicos trabajan con herramienta y sus supervisores deben poseer la capacidad de ensefiarlos a usarlas.

Habilidad humanistica.- Permite que los directivos puedan trabajar con las demas personas que conforman la
organizacion, sea en equipo o individualmente, para poder integrarse, motivar e impulsar al resto de colaboradores de manera efectiva

y positiva.

Habilidad conceptual.- Esla destreza de dirigir a la empresa como un todo, comprendiendo que el cambio de alguna de sus

partes afectaria al resultado general; asi, el gerente requiere coordinar e integrar todas las actividades que se desempefian.

Habilidad de disefio.- Capacidad para resolver problemas en beneficio de la empresa. Para ser eficaces y particularmente en
los niveles organizacionales superiores, los administradores deben ser capaces de hacer mucho méas que advertir un problema; deben
poseer ademas la habilidad de un buen ingeniero de disefio para deducir la solucién practica de un problema. Por lo tanto, también

deben ser capaces de disefiar soluciones funcionalesa los problemas en respuesta a las realidades que enfrentan.

Administracion del Recurso Humano o de personal.- Es una parte de la Administracién, cuyo objetivo es
lograr una coordinacion entre la estructura organizacional y el funcionamiento organizacional; estudia las relaciones, las normas los
procedimientos y las aptitudes que cada colaborador posee, para organizar de manera eficaz el trabajo que debe realizarse en la
empresa, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realizacion posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi
una eficiencia maxima de ellos mismos y de su grupo, y dando a la empresa de la que forman parte, una ventaja competida

determinante, y por ende sus resultados Gptimos.

Organizaciin.- Parte del proceso administrativo que ordena y distribuye el trabajo, la autoridad, la responsabilidad y los
recursos que dispone la empresa a fin de que sean utilizados de manera 6ptima por parte de todos los trabajadores, para poder alcanzar

las
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metas. Los gerentes basan su accionar en esta funcion, pues permite adaptar la estructura organizacional a las necesidades de la

empresa.

Sistemas.- Métodos o procedimientos que permiten llevar a cabo una serie de funciones o actividades, de forma coordinada,

organizada y controlada, garantizando la simplificacion del trabajo, logrando un significativo mejoramiento administrativo.

Estructura organizacional.- Distribucion coordinada de las actividades, jerarquia y definicion de las relaciones entre los
gerentes y los empleados; entre gerentes y gerentes; y, entre empleados y empleados, que permite realizar las funciones de todos los

empleados de manera organizada, enfocando los esfuerzos hacia el logro de los objetivos empresariales.

La estructura organizacional es fundamental para la planificacion y el control de utilidades porque tanto la planificacion como el

control se relacionan directamente con la distribucion de autoridad y responsabilidad dentro de toda la empresa.

Funcionamiento organizacional.- Desempefio realizado por los colaboradores, en su diaria actuacion en la empresa,

que permite medir el grado de eficacia, y la eficiencia con que se alcanzan los objetivos.

Organigrama.- Es la representacion grafica de la empresa, a través del cual se visualizan cargos, posiciones, funciones, lineas
de autoridad y responsabilidad, para lograr el funcionamiento apropiado de las entidades. La finalidad es informar la distribucién y

orden de como funciona la organizacion.

Organigrama integral - Es la representacion grafica de la organizacién, que muestra las relaciones de dependencia y

jerarquia entre las diferentes unidades que la conforman.
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Organigrama funcional.- Este tipo de organigramas, ademés de presentar las relaciones entre las unidades administrativas,

ofrece una breve y comprensiva vision de las principales funciones que se desempefian en cada una de estas.

Organigrama de puestos, plazas yunidades - Sefialan los cargos o puestos que existen en la empresa, el nimero de

personal existente,y las unidades necesarias para cubrir vacantes.

Instrumentos de simplificacion del trabajo.- Elementos que emplea el gerente para facilitar las labores de sus
subordinados, a través de una serie de conocimientos cientificos, metodologia, instrumentos, sentido comdn e imaginacion, para que

puedan enfrentarse a los obstaculos y barreras mentales y burocréticas.

Lista de ope raciones.- Consiste en describir en términos breves, precisos y claros cada una de las actividades que deben
cumplirse para que los colaboradores desempefien las distintas operaciones; de manera que puedan ser interpretadas facilmente por

cualquier persona y aplicadas a instrumentos posteriores.

Flujograma.- Es la representacion gréfica de todos los movimientos que deben realizarse para llevar a cabo una operacion; su
principal caracteristica es el demostrar en forma sencilla, comprensible y resumida los detalles de la operacion, a través de la
utilizacién de un conjunto de simbolos con significados internacionalmente reconocidos; permitiendo al observador contrastar la

informacion analizada con el movimiento real, detectando retrasos, duplicaciones, desviaciones o decisiones incorrectas.

Manual de funciones.- Herramienta que resume y proporciona informacién sobre cada uno de los puestos de la empresa,
especificamente hace referencia a la naturaleza del trabajo, las funciones y responsabilidades especificas, caracteristicas, requisitos
minimos y las responsabilidades del superior; de esta forma cada miembro de la organizacion conoce con claridad sus funciones

especificas.
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2.4.3 Marco Tedrico

La administracion constituye un factor primordial en el desarrollo de las actividades
r

economicas; pues, gracias a ella toda empresa puede planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar, empleando correctamente sus
recursos, y alcanzando un alto grado de eficiencia en el logro de sus objetivos; de esta manera la administracion de personal
contribuye en el cumplimiento de los objetivos mencionados, ya que garantiza el dptimo desempefio del recurso humano, mediante

una adecuada organizacion del trabajo, dirigiendo sus esfuerzos en base a la tendencia administrativa adoptada por la empresa.

La gerencia se encarga de coordinar de manera apropiada todas las funciones y recursos que dispone la institucion; toda vez que, se
vale de la organizacion y sistemas, como herramientas para distribuir el trabajo, la autoridad, y asignar los recursos a través de
combinaciones que optimicen los resultados, gracias al empleo de técnicas e instrumentos que permiten llevar a cabo una serie de

funciones de manera eficiente.

La gestion administrativa es la capacidad para administrar convenientemente una organizacion, mediante el cumplimiento de las fases
del proceso administrativo; por lo que, se vale de la estructura organizacional, para a traves de las lineas de autoridad, funciones y tipo
de relaciones entre los colaboradores, que se definen en esta, establecer combinaciones que garanticen el logro de los objetivos

trazados.

El plan de procesos administrativos es una herramienta que permite efectuar la administracion, mediante pasos o etapas; que
repercuten en el funcionamiento organizacional, en vista de que este serd el reflejo de los procesos administrativos adoptados por la

empresa, pues demuestra el grado de eficiencia y eficacia con que se alcanzan dichos resultados.

El gerente es la persona encargada de manejar la organizacion, armonizando cada una de sus partes, considerandola como un todo;
por lo que, serd necesario un conjunto de habilidades que le permitan desarrollar una efectiva gestion en la conduccion de la misma,

hacia las metas organizacionales.
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Los diferentes tipos de gerentes que pueden presentarse en una organizacion, son indispensables para su normal funcionamiento;
pues, cada uno de ellos es responsable de una determinada area y de un conjunto de tareas especificas que garantizan un correcto
gjercicio; por lo que, sera indispensable determinar qué tipos de gerentes se requieren en cada organizacion, dependiendo de su

realidad particular.

Las habilidades técnica, humanistica y conceptual son de gran importancia para que el gerente desarrolle sus actividades, pues
permiten poner a disposicion de la empresa un conjunto de destrezas que se complementan e integran de forma que se logre un mejor
desenvolvimiento, al aplicar las técnicas, instrumentos y conocimientos requeridos, gracias a la capacidad para trabajar con el personal

ytratar a la institucién como un todo.

Los organigramas son representaciones graficas de la estructura organizacional, que al igual que los instrumentos de simplificacion
del trabajo, presentan una vision sencilla y comprensible del funcionamiento de la organizacién, ayudando a una rapida comprension

por parte del personal.

El organigrama integral muestra una representacion grafica de la organizacion, lineas de autoridad y jerarquia. Por otro lado el
organigrama funcional especifica las funciones que deben desempefiarse en cada puesto de trabajo; y finalmente el organigrama de
puestos, plazas y unidades, establece los requerimientos ingtitucionales y a la persona determinada, encargada de realizar el trabajo; asi
es clara la necesidad de que en una empresa se elaboren los tres tipos de organigramas, ya que se integran y se complementan,

ofreciendo una informacion de mejor calidad.

Los instrumentos de simplificacion del trabajo, lista de operaciones, flujogramas, manual de funciones y diagramas de movimientos,
son elementos que facilitan el desarrollo de las actividades, ofreciendo un camino mas apropiado y practico para que todo el personal
comprenda y entienda rapidamente como desarrollar sus labores; ademas de ser medios mas convenientes para controlar y verificar

las actividades.
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2.5 HIPOTESIS

Formulacién del Problema

¢Como incide la inexistencia de un plan de procesos administrativos

funcionamiento organizacional en laempresa "LLANTA FACIL S.A.?

Hipotesis

La implementacién de un plan de procesos administrativos mejorara la

administrativa en'LLANTA FACIL S. A.”

2.6 VARIABLES
X =Plan de procesos administrativos (Cualitativa)

Y = Gestion administrativa (Cualitativa)
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CAPITULO ni

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

De conformidad con el paradigma critico - propositivo seleccionado en la fundamentacion filosofica, corresponde seguir el enfoque

cualitativo por las siguientes razones:

Permitird alcanzar una amplia comprensién sobre el problema objeto de estudio, pues guiara la investigacion hacia un profundo
andlisis y reflexion critica, de tal manera que el estudio no queda limitado a la simple identificacion del problema; por el contrario, se

examinara la esencia del mismo, logrando entender sus causas y su posible efecto en la realidad observada.



Su perspectiva serd mucho méas extensa, pues tendra una vision desde adentro, que se alcanzara gracias a la interaccion entre el objeto

y sujeto, y que garantiza que el conocimiento de la realidad sea significativo para la investigacion.

Gracias a que la investigacion se enfoca en un trabajo participativo y no solamente informativo, se podra, durante su ejecucion,

descubrir la hipétesis que sugiera la mejor solucién al problema planteado.

Orientara el trabajo investigativo hacia el entendimiento del problema en su contexto, para tener una comprension méas real de este,
analizéndolo y considerando todos los factores y elementos que interactdian con el mismo en la empresa, los cuales hacen que el

objeto de estudio sea tnico.

La investigacion asumira una posicion dindmica, ya que este enfoque considera que la vision y tratamiento de la realidad se encuentra

en constante cambio; por lo que, podra ir adaptandose a las nuevas circunstancias que se presenten durante el transcurso del trabajo.

3.2 MODALIDAD DE INVESTIGACION

La presente investigacion se llevara a cabo por medio de las siguientes modalidades de investigacion:

3.2.1 Investigacion Bibliogréafica o Documental

Esta modalidad permitira obtener toda la informacion secundaria, que servira de base para el desarrollo de la investigacion; entre las
fuentes bibliogréaficas consultadas, en relacion al problema, se puede mencionar: tesis de grado con temas similares al investigado;
libros de administracion, funcionamiento organizacional; revistas gestion y el internet, ampliaran el conocimiento sobre el objeto de
estudio de forma que se contindie, avance o profundice el mismo, y no se repita lo ya investigado, aclarando y orientando el proceso de

investigacion.
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3.2.2 Investigacion de Campo

Se realizara con el propdsito de recolectar la informacion primaria requerida en la investigacion, por lo que es necesario que s visite
periodicamente la empresa LLANTA FACIL S.A”, para palpar y entender el problema tal y como se presenta en la realidad, lo cual

se llevara a cabo aplicando a los colaboradores y a la empresa en general, las siguientes técnicas de investigacion:

En primer lugar se efectuara una observacion directa de la realidad que viven dia a dia los colaboradores de "LLANTA FACIL S.A”,
con el objetivo de entender y verificar la incidencia del problema en el normal funcionamiento de la organizacion; asi se llegard a una

amplia comprension del objeto de estudio.

Se procedera en segundo lugar a realizar una entrevista al Gerente General de la empresa con el proposito de conocer de manera

directa la opinion y el criterio en base al cual basa su gestion administrativa.

Finalmente se realizara una encuesta, cuyos resultados sirvan para identificar qué instrumentos o herramientas organizacionales son

las méas adecuadas, conforme a la realidad observada, para solucionar el problema.

3.3 TIPO DE INVESTIGACION

Para la ejecucion de la presente, se aplicaran los tipos de investigacion que se citan a continuacion:

Investigacion Exploratoria

La ejecucion de esta clase de investigacion, tiene como propésito adquirir un mayor grado de familiaridad con la realidad que se
pretende investigar, al examinar e indagar para obtener datos e informacion que permitan precisar el problema que afecta el

funcionamiento de "LLANTA FACIL S.A.”, y formular correctamente la hipdtesis.
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Investigacion Descriptiva

Este tipo de investigacion empleara la observacion y la encuesta, para profundizar el estudio y comprender cuales son las causas y el
origen de la inexistencia de un plan de procesos administrativos, ya que delimitara el problema y permitira explicar como afecta al
funcionamiento organizacional de la empresa "LLANTA FACIL S.A”; a través de la codificacion, tabulacion y andlisis estadistico de

los datos recolectados.

Investigacion Correiacional

La finalidad de la investigacion correiacional, es medir estadisticamente el grado de influencia de un plan de procesos administrativo,
en relacion con la gestion administrativa, mediante la prueba de chi-cuadrado, que comprobara la existencia o no de asociacién entre

las variables mencionadas, gracias a la deduccion de los aspectos caracteristicos identificados en la muestra ha seleccionar.

3.4 POBLACIONY MUESTRA

La investigacion se realizard en la empresa "LLANTA FACIL S.A”, de la ciudad de Ambato; especificamente a los clientes internos,

comprendidos por el personal administrativo y de ventas.

La poblacion identificada esta conformada por 13 clientes internos personal administrativo y de ventas; razon por la cual se trabajara

conel total de la misma, pues esta integrada por un ndmero reducido de personas.



CUADRO No 1

3.5 MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Hipdtesis: La implementacion de un plan de procesos administrativos mejorara la gestion administrativa en "LLANTA FACIL S.A””

Variable Independiente: Plan de procesos administrativos

CONCEPTUALIZACION

CATEGORIAS

INDICADORES

ITEMES

TECNICAE INSTRUMENTO

Plan de procesos administrativos

Modelo sistematico que detalla un conjunto de
acciones, etapas y fases, mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral; a
través de las cuales se efectla el redisefio
organizacional en blsqueda e implementacion
de procesos administrativos para lograr un

avance significativo

Redisefio Procesos administrativos

Andlisis.

Comparacion de las alternativas de
disefio.

Seleccién e implementacion.

Planes de accion. Diagrama gantt

Planes departamentales. Funciones.

Normas y legislacion

¢Considera usted que es necesario redisefiar los

procesos organizaciona | es en la empresa?

¢Qué impacto cree usted que traeria el redisefio

organizacional al funcionamiento de la empresa?

¢A su criterio qué elementos del proceso

administrativo deben mejorarse?

Encuesta y cuestionario al personal
administrativo y de ventas de LLANTA

FACILSA"

Encuesta y cuestionario al personal
administrativo y de ventas de LLANTA

FACILS.A”




Variable Dependiente: Gestion Administrativa

CUADRO No 2

CONCEPTU ALIZACION CATEGORIAS INDICADORES i TEMES TECNICAE INSTRUMENTO
Gestion administrativa Capacidad gerencial _ ) _ o
Habilidad técnica Habilidad ¢Considera usted que la capacidad gerencial| Encuesta y cuestionarioal personal
. . . del Gerente General es adecuada? administrativo y de ventasde
Es la capacidad gerencia 1 que permite humanistica Habilidad conceptual
cumplir ~ simultaneamente  las  cuatrg R i LLANTA FACIL SA”
) L ¢Qué habilidades cree usted que deberia
funciones administrativas fundamentales,
con el fin de alcanzar los objetivos sociales desarrollar el Gerente General? Encuesta y cuestionario al personal
y econdmicos planteados; mediante un administrativo y de ventas de
conjunto de procesos que emplean los ¢Piensa usted que la empresa ha logrado LLANTA FACIL SA"
recursos institucionales, garantizando un desarrollar los tres elementos del
alto desempefio empresarial. desempefio empresarial?
Eficiencia
Desempefio Eficacia
empresarial

Competitividad




3.6 RECOLECCION DE LA INFORMACION

La informacion se obtendra por medio de las siguientes técnicas e instrumentos:

CUADRONo3

TECNICAS DE INVESTIGACION INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

1. Informacién Secundaria
1.1.1 Librosde Administracion Libros de Gestion
1.1 Lectura Cientifica

Libros de Organizacion

1.1.2  Tesis de Grado afines al tema de investigacion

1.1.3 Péginas Web

L2.1Fichas bibliograficas y nemotécnicas

1.2 Fichaje . -
2.1.1 Fichade observacién

2.2.1 Cédulade entrevista
2.3.1 Cuestionario

2. Informacién primaria
2.1 Observacion
2.2 Entrevista

2.3 Encuesta

ELABORADO POR: Maria Moya Rivera

3.7 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

En la presente investigacion, para el procesamiento y andlisis de los datos recolectados, se procedera en primer lugar a revisar las

encuestas entregadas para detectar posibles errores, a fin de que sean contestadas por los clientes internos - personal administrativo
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y de ventas que conforman la poblacion, asi podran ser debidamente contestadas, respondidas y codificadas, cada una de las

preguntas, en un orden coherente que facilite el proceso de tabulacion.

Segundo, a cada una de las preguntas se le asignaran categorias, que representan cada una de las posibles alternativas de solucién. El

proceso de tabulacion, se llevara a cabo en forma manual, en vista de que el nimero de datos es reducido.

Tercero, la informacion que ha sido recopilada y tabulada, debera ser analizada minuciosamente a través del empleo del estadigrafo
para investigaciones explicativas de pruebas no paramétricas, denominado Chi cuadrado. Los datos seran presentados en forma
tabular y gréfica, ordenados en filas y columnas en un cuadro estadistico; y presentados en graficos de barras y/o pastel

respectivamente; de esta manera se espera interpretar con mayor facilidad los resultados.

Finalmente, serd necesario interpretar los resultados, para comprender su significado y consecuencias; lo cual se realizard mediante

una sintesis y un andlisis profundo de los mismos.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE DATOS

4.1 ANALISIS

La investigacion de campo realizada en la empresa “LLANTA FACIL S.A ” me ha permitido conocer la realidad de su actividad
econdmica, misma que demuestra que la empresa ha ido adquiriendo solidez y reconocimiento en el mercado; lo que garantiza su
crecimiento y rentabilidad para los proximos afios.

Sin embargo la informacién primaria recolectada por medio de la observacion de las actividades, ha permitido identificar el
problema por el cual atraviesa la empresa; ademas fue necesario aplicar otras técnicas de recoleccién como son la entrevista y la
encuesta, gracias a las cuales se ha obtenido la informacién requerida, de forma clara y precisa, para entender, comprender y

delimitar el problema en estudio; de modo que se
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pueda establecer e implementar las acciones necesarias que permitan mejorar el funcionamiento organizacional.

4.2 INTERPRETACION DE LOS DATOS

La situacion actual de la empresa se ha definido precisamente gracias a la aplicacion de la cédula de entrevista y del cuestionario,
realizadas al gerente y al personal administrativo y de ventas respectivamente; instrumentos que permitieron la obtencion de valiosa
informacion a través de la cual he comprendido que el deficientemente funcionamiento organizacional se debe principalmente a una

inadecuada gestion administrativa, en vista de la inconveniente planificacion y organizacion.

4.2.1 Analisis e Interpretacion entrevista

En primer lugar se realizd una entrevista al gerente general de “LLANTA FACIL S.A.”, de la cual se obtuvo la siguiente
informacion: la empresa esta dirigida por el Ing. José Usifia, quien lleva a cabo su gestion administrativa en base a un liderazgo
participativo, velando por la toma de decisiones en consenso y garantizando el compromiso e involucramiento de todos sus
colaboradores. Por otro lado considera que para llevar a cabo una excelente gestion administrativa son necesarias habilidades

humanisticas y conceptuales, tales como la tolerancia, el orden y la organizacion.

Como factores negativos se sefiald que la organizacion, alin cuando desempefia su actividad econémica de manera extraordinaria,
no ha alcanzado un alto nivel de eficiencia pues para ello es necesario mucha mas organizacion y planificacién; ya que no cuenta

con manuales de organizacion ni de procedimientos, el personal no es suficiente y las funciones asignadas no son claras.

4.2.2 Analisis e Interpretacion de datos encuesta

La poblacién determinada para el estudio es de 13 personas, comprendida por el personal administrativo y de ventas; en vista de que

s un nimero reducido de personas
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se procedio a aplicar laencuesta a la totalidad de la poblacion, proporcionando los siguientes resultados:

1. Género
Tabla No. 1
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS

MASCULINO 61,54%
FEMENINO 5 38,46%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 3
38% |
MASCULINO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

62% i

...... FEMENINO

Andlisis e interpretacion.- Del total de 13 personas encuestadas equivalente al 100%, se determina que un 62% que

representa a 8 son de género masculino, y un 38% que representa 5 personas pertenece al género femenino.

Esto se debe a que la empresa se dedica a la comercializacion de llantas; por lo que es necesaria la contratacion de vendedores en

especial de género masculino.
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2. Nivel educativo

Tabla No. 2
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAIJE
VALIDOS
BACHILLERATO 38,46%
SUPERIOR 61,54%
POSGRADO 0 0,00%
TOTAL 13 100,00%
Gréfico No. 4
BACHILLERATO
62% SUPERIOR
POSGRADO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Mova FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- Se ha determinado que del 100% de los encuestados el 62% corresponde a 8 personas con

instruccidn superior; mientras que un 38% correspondiente a 5 personas tienen tnicamente un nivel educativo de bachillerato. Los

datos obtenidos revelan que el personal de la empresa en su mayoria tiene una preparacién educativa alta, lo que representa una

fortaleza para la organizacion; ya que garantiza el crecimiento y competitividad de la misma.
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3. ¢ Qué puesto desempefia usted en la empresa?

Tabla No. 3
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAIJE
VALIDOS
DIRECTOR/A DE AREA 4 30,77%
ASISTENTE 2 15,38%
TECNICO 1 7,69%
SECRETARIA 3 23,08%
VENDEDOR 3 23,08%
TOTAL 13 100,00%
Grafico No. 5
23% Si DIRECTOR/A DE AREA
4 31%
it ASISTENTE
TECNICO
,j 12 SECRETARIA
23% ;
“ y 15% a VENDEDOR

) < / 8% /"I'
= —~

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- El 100% de la poblacién encuestada son 13 personas, de las cuales el 31% desempefian
puestos de director de area, 23% de los colaboradores ocupan puestos de secretaria, otro 23% ocupan puestos de vendedores, un
15% se desempefian como asistentes y finalmente un 8% ocupan puestos técnicos.

El andlisis de los datos demuestra que el mayor nimero de personas ocupan puestos a nivel ejecutivo, seguidos por un menor

porcentaje de personas a nivel auxiliar y operativo, finalmente s un 8% de los empleados ocupan cargos técnicos.
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4, ¢Las funciones que usted lleva a cabo, estan de acuerdo al cargo para el que fue

contratado?
Tabla No. 4
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAIJE
VALIDOS
Sl 4 30,77%
NO 69,23%
TOTAL 13 100,00%
Grafico No. 6
FUNCIONES ASIGNADAS
31%
Si
69% NO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Marfa Mova FECHA: 27/01/09

Anélisis e interpretacion.- Las 13 personas encuestas representan el 100% de la poblacion, de los cuales el 69%, es

decir, 9 personas no desarrollan funciones acorde a su cargo, y un 31% 04 personas si cumplen funciones coherentes con su puesto

de trabajo.

Los resultados obtenidos demuestran que en la empresa existe desorganizacion; pues la mayor parte de sus empleados llevan a cabo

funciones para las que no fueron contratados, creando un ambiente de confusion e inestabilidad.



5. ¢ Esta usted de acuerdo con lo que gana mensualmente?

Tabla No. 5
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 10 76,92%
NO 3 23,08%
TOTAL 13 100,00%
GraficoNo. 7
REMUNERACION
23%
U sl
JNO
77% /

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR: Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- La poblacion total del estudio es de 13 clientes internos que constituyen el 100%, de los
cuales el 77% o sea 10 personas si estan de acuerdo con lo que ganan mensualmente; por otro lado el 23% equivalente a 3
colaboradores no estan conformes con su remuneracion.

La informacién confirma que la empresa tiene sdlidas expectativas de crecimiento y desarrollo; ya que valora el trabajo de sus

empleados de manera justa y trata de cubrir sus perspectivas salariales.
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6. ¢Considera usted que la capacidad gerencial del Gerente es adecuada?

Tabla No. 6
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
VALIDOS
S| 8 61,54%
NO 5 38,46%
TOTAL 13 100,00%
Grafico No. 8

T e m — »

CAPACIDAD GERENCIAL

38%

H
5

2 Sl
= NO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- A través de la encuesta realizada al 100% de la poblacion, es decir, 13 personas, se ha
determinado que el 62% equivalente a 8 colaboradores consideran que la capacidad gerencial es adecuada; a diferencia del 38% o
sea 5 personas que no creen gue la capacidad gerencial sea la adecuada.

La informacion obtenida muestra que la mayor parte del personal encuestado considera adecuada la capacidad gerencial; sin
embargo un grupo menor, pero representativo, no esta de acuerdo. Por tal razon se puede afirmar que el Gerente lleva a cabo su
funcién de la mejor manera; pero al no disponer de las herramientas gerenciales y formacién adecuada no ha alcanzado la

excelencia en su desempefio.



7. ¢, Qué habilidades cree usted que deberia desarrollar el Gerente General?

Tabla No. 7
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS

HABILIDAD TECNICA 2 15,38%

HABILIDAD HUMANIS. 2 15,38%
HABILIDAD
CONCEPTO. 3 23,08%
HABILIDAD DE
DISENO 15,38%
NINGUNA 4 30,77%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 9

HABILIDADES GERENCIALES

31%

15%

[
.

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Mova FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- Mediante la encuesta realizada al 100% de la poblacion igual a 13 empleados, se determino
que 31%, 4 colaboradores, creen que el Gerente General no debe desarrollar ninguna habilidad, el 23% o 3 colaboradores piensan
que debe mejorarse la habilidad conceptual, un 16% equivalente a 2 personas identificaron la habilidad técnica como aquella que

requiere desarrollarse, el 15%, es decir 2 personas, sefialaron la habilidad humanistica y otro 15 % consideran debe desarrollarse la

habilidad de disefio.

16%

23%

15%

o HABILIDAD TECNICA

HABILIDAD
HUMANISTICA

HABILIDAD
CONCEPTUAL

i HABILIDAD DE
DISENO

NINGUNA




Los datos corroboran la acertada direccion que el Gerente General realiza y que Unicamente requiere el desarrollo de ciertas
habilidades principalmente la conceptual, misma que le permitird empaparse del conocimiento administrativo que su puesto

requiere.

8. ¢Mediante qué direccion o direcciones fluye la comunicacion institucional?

Tabla No. 8
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAIJE
VALIDOS
ASCENDENTE 3 23,08%
DESCENDENTE 6 46,15%
HORIZONTAL 4 30,77%
TOTAL 13 100,00%

Gréfico No. 10

j
DIRECCION DE LA
23% COMUNICACION

31% :

E ASCENDENTE

i H DESCENDENTE

46% 8§
H HORIZONTAL

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Analisis e interpretacion.- Del 100% del personal encuestado equivalente a 13 personas, el 69% o 10 colaboradores
afirman que la comunicacion fluye mediante una direccion vertical, y en su mayoria de forma descendente; solo un 31%, es decir 3
personas, piensan que la direccion de la comunicacion es horizontal.

Las respuestas aportan una vision de cdmo la comunicacion fluye en mayor medida en direccion vertical, demostrando que es el

Gerente General quien decide y emite las
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ordenes hacia todos los colaboradores; adn, cuando solo un pequefio nimero de empleados son considerados o participan en el

proceso en una misma direccion.

9. Sefiale el o los canales empleados durante la comunicacion
Tabla No.9
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS

REUNIONES/CONVERSACIONES 2 15,38%
LLAMADAS TELEFONICAS 2 15,38%
CORREO ELECTRONICO 1 7,69%
MEMORANDOS, ETC. 8 61,54%
TOTAL 3 100,00%

Gréfico No. 11

CANALES DE COMUNICACION

2 REUNIONES/CONVERSAC

IONES
15%
- 2 LLAMADAS TELEFONICAS
b~ 15% |
& o CORREO ELECTRONICO

&4 MEMORANDOS, ETC.

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- De las 13 personas encuestadas, es decir el 100%, un 62%, o sea 8 clientes internos,
manifestaron que el canal empleado para la comunicacion son memorandos, cartas, oficios, etc; un 15% 0 2 personas sostienen que
la comunicacidn fluye a través de llamadas telefonicas, otro 15% sefialaron las reuniones o conversaciones y finalmente un 8% o 1

persona marcaron el correo electrénico.



Como demuestran los resultados la comunicacion fluye mayormente a través de canales formales, lo que se debe a que la
organizacion dispone de un manual que establece la forma en como la empresa debe comunicarse tanto interna como externamente.

Pero como en toda organizacion se emplean todo tipo de canales en menor medida para cierta clase de comunicacion.

10. ¢Participa usted en la toma de decisiones empresariales?

Tabla No. 10
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 6 46,15%
NO 7 53,85%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 12

TOMA DE DECISIONES '

46% Sl

54% ..NO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- Mediante la encuesta realizada al 100% de la poblacion, es decir, 13 personas, se establecié
que el 54% o 7 colaboradores no participan en la toma de decisiones; el 46% o sea 6 personas si interactian en el proceso de toma
decisiones. Estos valores confirman la respuesta obtenida en la entrevista realizada al gerente, en la que se manifestd que el proceso

de tomar decisiones se realiza de forma participativa y



tratando de integrar a los colaboradores; aiin cuando no se ha logrado que todo el personal participe activamente, si se cuenta con un

nUmero representativo, esto debido a que durante el proceso participa el personal con mayor nivel de preparacion.

11. ¢ Cree usted que recibe capacitacion adecuada a su puesto de trabajo?
Tabla No. 11
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
SI 9 69,23%
NO 4 30,77%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 13

CAPACITACION ADECUADA

31%

si
NO

69%

/'

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Anélisis e interpretacion.- Del 100% de la poblacién encuestada, el 69% equivalente a 9 personas consideran que si
reciben la capacitacion apropiada; mientras que el 31% no creen recibir la capacitacion adecuada a su puesto de trabajo.
Las respuestas revelan que la empresa mantiene mayoritariamente programas de capacitacion apropiados al puesto de trabajo

desempefiado.



12. ¢A través de que método/s ha recibido capacitacion?

Tabla No. 12
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS

CINTAS VIDEO/AUDIO 3 23,08%
CONFERENCIAS 3 23,08%
INSTRUCCION PERS. 7 53,85%
JUEGOS 0 0,00%

CAPACITACION COMP. 0 0,00%
ESTUDIO DE CASOS 0 0,00%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 14

METODOS DE CAPACITACION

fes CINTAS VIDEO/
AUDIO
i CONFERENCIAS

0% .
INSTRUCCION PERS.

m23%

B a JUEGOS
54% .... CAPACITACION
e 7 COMP.
4 ESTUDIO DE CASOS

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Analisis e interpretacién.- Mediante la encuesta realizada a 13 colaboradores internos que representan el 100%, se

obtuvo que el 54% de la capacitacion se recibe mediante instruccidn personal, un 23% se recibe mediante conferenciasy otro 23%a

través de cintas de audio.

De esta manera se confirma que los programas de capacitacion se establecen de acuerdo a la necesidad especifica del personal,

seleccionando el canal mas apropiado.
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13. ¢ Esta usted satisfecho con su puesto de trabajo?

Tabla No. 13
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 6 46,15%
NO 7 53,85%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 15

SATISFACCION LABORAL

46%

54%
SI

= NO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR: Maria Mova FECHA: 27/01/09

Analisis e interpretacion.- Mediante la encesta realizada al 100% de los clientes internos, que representan a 13 personas,
el 54% no se encuentra satisfecho con su puesto de trabajo, es decir 7 personas; mientras que el 46% del personal si esta satisfecho
con su puesto de trabajo, 0 sea 6 personas.

Los resultados permiten apreciar que un porcentaje significativo de los empleados se encuentran satisfechos con el puesto que

ocupan; sin embargo un porcentaje significativo no se encuentran satisfechos debido a la desorganizacion que existe en la empresa.
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14. ¢Piensa usted que la empresa ha logrado desarrollar los

desempefio empresarial eficiencia, eficacia y competitividad?

tres elementos del

Tabla No. 14
RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
VALIDOS
NO 8 61,54%
Sl 5 38,46%
TOTAL 13 100,00%

Gréfico No. 16

DESEMPENO EMPRESARIAL

38%

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

NO

Andlisis e interpretacion.- Laencuesta efectuada al 100%, o 13 empleados ha arrojado los siguientes valores; el 38%, es

decir 5 personas, consideran se ha desarrollado en mayor medida el desempefio empresarial; un 62% u 8 personas piensan que no se

ha experimentado un considerable adelanto.

Asi, se demuestra que el desempefio empresarial alcanzado requiere estrategias que garanticen una mejora significativa; por medio

del desarrollo equitativo de los tres elementos.
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15. ¢Considera usted que es necesario redisefiar los procesos organizacionales en la

empresa?

Tabla No. 15
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 1 84,62%
NO 2 15,38%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 17

REDISENO ORGANIZACIONAL

85% =, 15%

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- A travésde la encuesta realizada a 13 clientes internos equivalente al 100%, se obtuvo que el

85% u Il personas consideran necesario redisefiar los procesos organizacionales; en contraste con el 15%, 0 sea 2 personas, quienes

Nno creen necesario la reorganizacion empresarial.

Los valores fortalecen la necesidad imperiosa de la empresa de emprender un redisefio organizacional que permita mejorar el

funcionamiento, garantizando el crecimiento y desarrollo de la empresa.
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16. ¢Como calificaria usted el impacto que traeria el redisefio organizacional al

funcionamiento de la empresa? Siendo 1= ningun impacto, 2= impacto medio y 3= alto

impacto
Tabla No. 16
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS

NINGUN IMPACTO 2 15,38%

IMPACTO MEDIO 3 23,08%
ALTO IMPACTO 8 61,54%
TOTAL 13 100,00%

Gréfico No. 18

IMPACTO DEL REDISENO

15%
/// M NINGUN IMPACTO
” Ls IMPACTO MEDIO
23%
62% / U ALTO IMPACTO

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- De la poblacion total de 13 personas encu estadas, es decir, el 100%; el 62% ha calificado
como alto al impacto del redisefio; un 23% considera que el empata serd medio y un 15% piensan no traerd ningtn impacto en el
funcionamiento empresarial.

Los valores registrados en la encuesta clarifican que la mayoria de los clientes internos consideran como positivo y altamente

significativo el impacto que traeria el redisefio organizacional en el funcionamiento de laempresa.
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17. ¢ Cuenta la empresa con manuales de procedimientos yfunciones?

Tabla No. 17
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 0 0,00%
NO 13 100,00%
TOTAL 13 100,00%

Grafico No. 19

MANUALES |
0% |
NO
100%

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR: Maria Moya FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- Del 100% de las personas encuestadas, es decir 13 clientes internos, el 100% afirmo que no
existe en la organizacion ningiin manual de procedimientos o funciones.
Este resultado evidencia la inexistencia de algin tipo de organizacion en la empresa; confirmando la necesidad imperiosa de

reorganizar la institucion en pro de mejorar su funcionamiento.
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¢A su criterio qué elementos del proceso administrativo deben mejorarse?

18«
Tabla No, 18
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

VALIDOS 3 14,29%
PLANES DE ACCION

ACTIVIDADES Y PROCE. 5 23,81%
PLANES DEPARTAMEN. 2 952%
FUNCIONES 8 38,10%
NORMAS Y LEGISLACION 3 14,29%
TOTAL 21 100,00%

Grafico No. 20

ELEMENTOS A MEJORAR

S PLANES DE ACCION

14% | 14% U ACTIVIDADES Y
> / PROCE.
PLANES
DEPARTAMEN.
24% | y FUNCIONES
38% 4
) 10% a NORMAS Y

—====a

LEGISLACION

FUENTE: Encuesta ELABORADO POR:
Maria Mova FECHA: 27/01/09

Andlisis e interpretacion.- Mediante la encuesta realizada al 100% de los clientes internos, el 38% ha establecido es
necesario mejorarse las funciones, el 24% creen preferible mejorarse las actividades y los procesos, el 14% consideran los planes de

accion, otro 14% sefialaron las normas y la legislacion finalmente un 10% sefial6 los planes departamentales.
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Los datos sefialan que es necesario mejorar varios elementos del proceso administrativo, especialmente las funciones, sequido por

las actividades y procesos; elementos que permitiran se regule y optimice el funcionamiento organizacional.

4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Los resultados obtenidos de la entrevista realizada al Gerente General de “LLANTA FACIL S.A.” y los alcanzados en las
preguntas 15 y 17 de la encuesta realizada a los clientes internos, personal administrativo y de ventas, permitiran comprobar la

hipdtesis confirmando si es 0 no necesario aplicar un plan de procesos administrativos que optimice la gestion administrativa.

4.3.1 Modelo légico

Ho: Laimplementacién de un plan de procesos administrativos no mejorara la gestion administrativa en "LLANTA FACIL S.A.”

HI: Laimplementacion de un plan de procesos administrativos mejorara la gestion administrativa en "LLANTA FACIL S.A.”

4.3.2 Nivel de significancia

El nivel de significacion con el que se trabajo es del 5%.

4.3.3 Prueba del Chi - cuadrado



x*=Chi Cuadrado £=Sumatoria 0= Frecuencia Observada E= Frecuencia esperada tedrica
4.3.4 Combinacion de Frecuencias

15. ;Considera usted que es necesario redisefiar los procesos organizacionales en la empresa?

Tabla No. 15
RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
VALIDOS
Sl 11 84,62%
NO 2 15,38%
TOTAL 13 100,00%
¢Cuenta la empresa con manuales de procedimientos y funciones?
Tabla No. 17

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

VALIDOS

Sl 0 0,00%

NO 13 100,00%

TOTAL 13 100,00%
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Frecuencias Observadas

TABLA No. 19
RESPUESTA Sl NO TOTAL
ENCUESTA
11 2 13

¢Considera usted que es necesario redisefiar los procesos

organizacionales en la empresa?

0 13 13
¢Cuenta la empresa con manuales de procedimientos |
funciones?
TOTAL: 11 15 26

4.3.5 Grado de libertad yregla de decisién
G1=(CH) (H)

Donde:

Gl= Grado de libertad C=

Columna de la tabla H= Hilera

de la tabla Remplazando tenemos

Gl=(2-1) (2-1)

Gl=@) (@)

Gl=l

El valor critico de la distribucion Chi cuadrado de acuerdo a un grado de libertad y utilizando el nivel de significancia de 0.05,

esde3.841




La regla de decisién nos indica que si el chi- cuadrado obtenido es mayor que 3,841 se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la

hipdtesis alternativa.

Con los datos en la tabla de frecuencias observadas se procede a calcular la frecuencia esperada para cada casillero multiplicando el

total horizontal para el total vertical de cada columna o hilera y luego se procede a dividir para el total general.

4.3.6 Célculo Matematico

Calculamos el Chi Cuadrado comprobando los valores obtenidos especialmente con el valor critico obtenido, es decir, con la

distribucion tedrica, dados los totales obtenidos en la que no haya ninguna asociacion entre las variables, evaluando asi la hipétesis

nula.
TABLA No. 20

o] E O-E (0-E)2 (O-E)2E

11 55 55 30,25 55

2 75 55 30,25 4,033

0 55 -55 30,25 55

13 75 55 30,25 4,033
TOTAL 19,07

4.3.7 Representacion Gréfica

GRAFICO No. 21

Se rechaza la Ho Se rechaza la Ho

Se acepta la H1

_19 Xt= 19,07 +19
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4.3.8 Decision

El valor de Xt= 19,07 > X2 = 3.84 de acuerdo a lo determinado en la regla de decision se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la
hipotesis alternativa, es decir, se ratifica que la implementacion de un plan de procesos administrativos mejorara la gestion

administrativa en "LLANTA FACIL S. A”

59



CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Lainvestigacion intema realizada en la empresa “LLANTA FACIL S.A.”, ha permitido determinar las siguientes conclusiones:

1. Es una empresa reconocida en el mercado, con altas expectativas de crecimiento; actualmente opera mediante una

estructura informal, con personal insuficiente y carente de organizacion.

2. Al no existir una clara organizacion, se ha generado un ligero malestar que afecta el funcionamiento de la empresa, es

decir, el desempefio de los colaboradores.
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3. La inexistencia de manuales de organizacion, procedimientos y demés elementos del proceso administrativo, han

permitido determinar laimperiosa necesidad de redisefiar los procesos organizacionales.

4. La deficiencia percibida en la gestion administrativa, se debe principalmente a la falta de filosofia empresarial y

conocimientos administrativos.

5. No ha sido posible desarrollar completamente los elementos del desarrollo empresarial, siendo estos la eficiencia, la

eficacia y la competitividad.

6. Dentro de las fortalezas cabe mencionar el estilo participativo con el que dirige la empresa el Gerente General; el cual

permite que el personal opine, aporte sugerencias y se tomen decisiones en consenso.

7. En la empresa se desarrollan constantemente programas de capacitacion, que garantizan e desarrollo y crecimiento tanto

personal como profesional de lo colaboradores.

8. La mayoria de los colaboradores se encuentran satisfechos con su remuneraciony en general con su puesto de trabajo; lo

que avala el sentir de la empresa de lograr el desarrollo de su recurso mas valioso.

5.2 RECOMENDACIONES

Después de haber analizado los resultados y obtenido las conclusiones mencionadas anteriormente, he formulado las siguientes

recomendaciones.

1. Para poder mantener el desarrollo empresarial, sera necesario determinar la situacién actual de la empresa formalizando

la organizacion e identificar el personal requerido.
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2. vfelaborar un plan de procesos administrativos, mediante el redisefio de los mismos, de manera que se organice

claramente la empresay se regule su funcionamiento.

3. Elaborar un manual de organizacion, de procedimientos, y reglamento interno; definiendo claramente cada uno de los
procesos.
4. Aun cuando el Gerente General lleva a cabo sus funciones de la mejor manera posible, es necesario se desarrollen ciertas

habilidades gerenciales especialmente la conceptual y técnica.

5. Contratar nuevo personal de acuerdo a las necesidades de la planificacion y organizacién, alcanzando un mayor grado de

eficiencia, eficacia y competitividad

6. Incrementar la participacion de todos los colaboradores en el proceso de toma de decisiones; a través de la adopcion de
consejos de trabajo.
7. /Incluir temas relacionadas con administracion y gerencia en los programas de capacitacion; logrando asi que los altos

directivos se nutran de conocimiento y puedan aplicarlo en las actividades diarias.

8. Mejorar el ambiente de trabajo, adecuando los espacios y oficinas; ademéas de efectuar convivencias y actividades que

fortalezcan el sentimiento de satisfaccion y bienestar, en el personal.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

6.1. TITULO

PLAN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA EN “LLANTA

FACILS.A”

6.2 ANTECEDENTES

A lo largo de la actividad econdmica desarrollada por “LLANTA FACIL S.A.”, no se han registrado investigaciones previas sobre
el tema de la presente investigacion; esto debido principalmente a que la empresa en cuestion esta en crecimiento. Por esta razon el
estudio realizado representa una fuente de conocimiento y especializacion para la empresa, superando aquellos inconvenientes y

perfeccionando su gestion administrativa; considerando que actualmente es fundamental que todas las empresas
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cuenten con una adecuada direccidn que guie y regule su funcionamiento para que puedan sobrevivir dentro de su mercado de

actuacion y participen ademas de la nueva economia globalizada.

6.3 JUSTIFICACION

Las tendencias actuales del mercado exigen que las organizaciones sean cada vez mas competitivas; de manera que puedan hacer
frente al mundo globalizado en el que deben desarrollar su actividad econémica. Por esto es indispensable que la persona encargada
de la direccion de la empresa tenga una sdlida y amplia formacién gerencial ademas de un conjunto de herramientas y elementos

administrativos, que le permitan enfrentar los retos diarios.

El plan de procesos administrativos pondra a disposicion del Gerente General el conjunto de instrumentos requeridos para optimizar

su gestion administrativa; mediante la reorganizacion de los procesos en que se incurren para el desarrollo de las actividades.

Las etapas, fases y acciones definidas en el Plan permitiran planificar, disefiar y aplicar elementos administrativos tales como: listas
de actividades, manuales de organizacion, de procedimientos, organigramas y reglamento interno; logrando asi que el Gerente
General de “LLANTA FACIL S.A” dirija la empresa con bases consistentes, que permitan guiar a los colaboradores de forma

ordenada, coherente y sistematica. De esta forma se alcanza un alto grado de eficiencia en el funcionamiento organizacional.

6.4 FUNDAMENTACION TEORICA

6.4.1 Analisis FODA.- Herramienta que sirve para analizar la situacién competitiva de una organizacién. Su principal
funcidn es detectar las relaciones entre las variables mas importantes para asi disefiar estrategias adecuadas, sobre la base del analisis

del ambiente interno y externo que es inherente a cada organizacion.
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Dentro de cada uno de los ambientes (externo e interno) se analizan las principales variables que los afectan; en el ambiente externo
encontramos las amenazas que son todas las variables negativas que afectan directa o indirectamente a la organizacion y ademéas las
oportunidades que nos sefialan las variables externas positivas a nuestra organizacién. Dentro del ambiente interno encontramos las

fortalezas que benefician a la organizacion y las debilidades, aquellos factores que menoscaban las potencialidades de la empresa.

Se entiende entonces a cada uno de los factores de la siguiente manera;

. Fortalezas.- Constituidos por todos los recursos y destrezas que la empresa posee, es decir, todos los elementos positivos

que diferencian a la empresa de la competencia.

. Debilidades.- Constituyen aquellos factores negativos que colocan a la empresa en una posicion desfavorable en relacion

con la competencia; estos factores deben ser identificados y superados.

. Oportunidades.- Se entiendo por oportunidad a los elementos positivos del entorno, que se convierten en ventajas para

las empresas que los reconocen y aprovechan.

. Amenazas - Contextos o circunstancias del ambiente que pueden ser perjudiciales para la empresa, si no se toman

medidas adecuadas para enfrentarlos.

6.4.2 Filosofia empresarial.- Identifica la forma ser, el que hacer, como hacerlo y hacia dénde ir de la institucion, es
decir, comprende la mision, vision y valores corporativos; los cuales guian las funciones de los colaboradores definiendo el camino

mas apropiado por el que la empresa debe seguir.

. Misién - “La mision es el motivo, propdsito, fin o razon de ser de la existencia de una empresa u organizacion porque

define: 1) lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actlia, 2) lo que pretende hacer, y 3) el para quiénlo va a
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hacer; y es influenciada en momentos concretos por algunos elementos como: la historia de la organizacion, las preferencias de la
gerencia y/o de los propietarios, los factores externos o del entorno, los recursos disponibles, y sus capacidades distintivas '

THOMPSON, 1. (2006, pég. 1)

Para completar esta definicion es necesario citar Lo que una compafifa trata de hacer en la actualidad por sus clientes a menudo se
califica como la misién de la compariia. Una exposicion de la misma a menudo es (til para ponderar el negocio en el cual se

encuentra la compafifa y las necesidades de los clientes a quienes trata de servirr THOMPSON, A. y STRICKLAND A. (2001,

pag.4.)

. Vision.- “Se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar

las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad” FLEITMAN J. (2000, pag. 283.)

. Valores.- Constituyen el nicleo de la cultura empresarial, aportan un sentido y orientacion a la gestion de la empresa y
trazan una linea de actuacion. Asi el conjunto de valores definen el caracter fundamental de la organizacion, creando un sentido de
identidad y pertenencia en ella, y propiciando un comportamiento ético (profesional, personal y social) y una capacidad flexible de

consensuar metas comunes.

6.4.4 Manual de organizacion.- “Cuerpo sistemético que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los

miembros de la Organizacion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

Es la version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo

que componen la estructura de la Organizacion.

El propdsito fundamental de este manual es el de instruir a los miembros que componen la empresa sobre los distintos aspectos

antes mencionados, procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o
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superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las actividades, mala o deficiente atencion al publico,
desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros.”

www.monografias.com/trabajosl3/mapro/mapro.shtml.

Para proceder elaborar el manual de funciones es indispensable contar con un conjunto de informacion, para obtener los elementos
bésicos de andlisis que nos proporcionen conocimiento de la situacion organica, funcional y juridica de la institucion de referencia.

Para tal efecto se recomienda la siguiente metodologia:

1. -Recabacion de informacion.- Es necesario contar con técnicas de investigacion que permitan
recopilar un conjunto de informacion para obtener el conocimiento a cerca de la estructura organica y funcional existente, tanto en
lo formal como en lo real, de la institucion de referencia. Estas técnicas para el efecto mencionado son: La investigacion documental

y lainvestigacion de campo.

2. -Andlisis de la informacién.- Una vez obtenida la informacion requerida para la elaboracién del manual, se
procedera a su respectivo andlisis que comprende las actividades de revision, identificacion, o ubicacion de los aspectos funcionales

y estructurales de la institucion.

Como primer paso es necesario clasificar las funciones, atendiendo a dos criterios de forma (similares y equivalentes) y de
contenido (operacidn, control, supervision, coordinacion, programacién, evaluacion y asesoria), lo cual facilitard una adecuada

agrupacion de ellas.

Una vez clasificadas las funciones bajo los criterios mencionados, sera conveniente ubicarlas considerando los siguientes aspectos:

— Identificacion funcional de puestos y unidades con objetivos afines.
— Agrupacion y reubicacion de funciones a sus puestos correspondientes, eliminando a su vez, duplicidad y sobrecargas de trabajo.
- Asignacion congruente de los puestos en las unidades con afinidad funcional.

- Agrupacién funcional por areas de las unidades encargadas de realizar funciones homogéneas.
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La clasificacion obtenida en base al andlisis debera permitir detectar la estructura de la empresa mediante la naturaleza de las areas
funcionales, entendiendo como tales: " El conjunto de unidades administrativas interrelacionadas, que realizan funciones de

naturaleza similar para el logro de un objetivo coman.

Como tercer paso se debe determinar la presentacion de manual determinando el codigo que se asignara a cada area funcional y
puesto para poder identificarlos, la naturaleza del puesto, las funciones y responsabilidades, caracteristicas del puesto,

requerimientos de informacion y responsabilidad del superior.

6.4.5 Flujograma.- Es la representacion grafica de hechos, situaciones, movimientos o relaciones empresariales de todo

tipo, por medio de simbolos, internacionalmente reconocidos.

“El Flujograma o Fluxograma, es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un procedimiento
0 parte de este, estableciendo su secuencia cronoldgica. Segin su formato o propdsito, puede contener informacion adicional sobre
el método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia recorrida el tiempo empleado, etc.”

GOMEZ, G. (1997)

“El Flujograma o Diagrama de Flujo, es la representacion simbolica o pictorica de un procedimiento administrativo.”” GOMEZ, F.

(1995)

Los flujogramas se caracterizan por:

Segiin GOMEZ, G. (1997):

Sintética: La representacion que se haga de un sistema o un proceso debera
quedar resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas extensivos
dificultan su comprension y asimilacion, por tanto dejan de ser practicos.
* Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas, repetitivas y
confusas en su interpretacion.

De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos permiten

observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer notas extensas.
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Un diagrama es comparable, en cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los rasgos principales de una region, y que a su

vez permite observar estos rasgos o detalles principales.

Simbolos de los diagramas de flujc

CUADRO No. 4
SIMBOLO NOMBRE EXPLICACION
0 Terminador (comienzo o fin |En su interior situamos materiales, informacién o
de procesos) acciones para comenzar el proceso o para mostrar el
resultado en el final del mismo.
Proceso (actividad L

( ) Tares o actividad llevada a cabo durante el proceso,

puede tener muchas entradas, pero solo una salida.

i L . . .
Conector(conexién con otro |[Nombramos un proceso independiente que en algin
proceso) momento aparece relacionado con el proceso

principal.
Datos entrada/ salida Situamos en su interior la informacién necesaria para
(informacién de apoyo) alimentar una actividad.
Decision . ] .
Indica puntos del proceso donde serdn necesario
tomar decisiones de si 0 no, abierto/ cerrado.
~ Documento . .
Permite hacer referencia a la consulta de un
documento especifico en un punto del proceso.
""""" > A Lineas de flujo (conexion de |Muestra la direccion y sentido del flujo del proceso,
< Tt pasos o flechas) conectando los simbolos.
v
Conector entre paginas Indica la fuente o el destino de renglones que ingresan
diferentes o salen del diagrama de flujo.
Almacenamiento . .
Archivo u otra ayuda de almacenamrénto para
documentos o registros de computadora.

Elaborado por: Maria Moya

Fuente: http:\\shearch. procesos. wiki\diagram.proces.php
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6.4.6 Niveles jerarquicos.- “Los niveles de organizacion existen con el fin de conseguir una autoridad y cumplimiento

del deber metddico, reuniendo esfuerzos tendientes a un objetivo determinado.

Este método consiste en ordenar las partes mediante la clasificacion u orden, por la condicion o importancia, por categorias o

rangos.

En la organizacion las responsabilidades u obligaciones, estan clasificadas por grados o peldafios, de acuerdo a los grados de
autoridad delegada y a la responsabilidad que se le otorguen. Esta delegacion hace posible que existan canales de movimiento de la

autoridad.” DIAS, C. (2002, pag. 90)

La delegacion puede realizarse de un superior a un solo subalterno o irse incrementando de acuerdo a las necesidades de la empresa,
ademés los peldafios no solo seran de forma vertical sino también horizontal; incrementandose los niveles en relacion al nimero de

subalternos que puede manejar un jefe superior.

6.4.7 Organigramas.- Seentiende por organigrama a un sistema de organizacion o representacion grafica de la estructura
organica de una empresa, en el cual se simbolizan todas y cada una de las unidades administrativas que la conforman, identificando
claramente las relaciones de autoridad y responsabilidad, jerarquia, canales formales de comunicacién, y las principales funciones

que las personas deben desempefiar en segdin el puesto que ocupan.

Los organigramas deben ser muy claros, comprender a todos los niveles de la organizacion, deben contener nombres de funciones y

no de personas y representar correctamente las relaciones entre las diferentes unidades administrativas.

Funciones del organigrama:

® Para la ciencia de la administracion.- Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la empresa al
reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas graficas y actualizaciones.
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*  Para el area de organizacion y sistema.- Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente revision y
actualizacion (en las empresas pequefias y medianas, generalmente la unidad de personal asume esta funcién), la cual se
da a conocer a toda la compariia a través de los manuales de organizacion.

*  Para el area de administracion de personal.- El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcion y andlisis de cargos, los planes de administracién de sueldos y salarios y en general como elemento de apoyo

para laimplementacion, seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de personal.

Clasificacion de los organigramas: -

Los organigramas estructurales consisten en cierto nimero de rectangulos que representan personas, puestos u otras unidades, los
que estan colocados y conectados por lineas, las cuéles indican la jerarquia de los empleados; de tal manera pueden expresar grados

de autoridad y responsabilidad de la relacion que los une.

GRAFICO No. 22 ORGANIGRAMA INTEGRAL

Direccion
Ganeral 1.0
R

Depto. Depto. ‘ Depto. , Depto. ]l Depto. Depto. Deplo.]
1.11 112 | 121 [ 122 JL 123 131 132 |

Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin

Los organigramas funcionales incluyen, ademas, un texto que expresa las principales funciones o labores de las unidades. Su

utilidad radica en capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.
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GRAFICO No. 23

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Direccion General
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3. Dirigir Ins labores
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adrmunistrativas de su ares Departamento de
area Compras

4. Formular el programa
e trabajo

S Proponer inodelos de
autoabastecimiento
parcial

&. Organizar y coordinar
seminarios

Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin

Organigramas de puestos plazas y unidades.- “Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero de plazas existentes o
necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.” FRANKLIN, E.

(2004, pags. 79 al 86).

GRAFICO No. 24 ORGANIGRAMA DE PUESTOS, PLAZ AS Y UNIDADES

Direccion General 4 4.
Dlrcctor 1
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E R
Direccién AT 5 5 Direcciéon - B 5 7
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Analistas - 2 2 An ai i stas - 2 A
Secretarias - 2 2 Secretar ias ’ 2 2
E R
Departamento 12 15
Je-fe 1 1
- Existentes T i
Requeridos H Analistas - 6 i3
Nombre la Qsbtij ilutes 2 2
S ecre-tar ias * 3 -4

Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B, Franklin
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Disefio de los organigramas

Para representar las unidades conviene usar siempre rectangulos. No es recomendable el uso de circulos, rombos, elipses u otras

figuras geométricas que hacen mas dificil la comprension del organigrama.

No es necesario hacer unos rectangulos més grandes que otros para destacar la importancia de alguna unidad. Esta se la da su

colocacion en el organigrama y su relacion con las demas unidades.

La ubicacion de las figuras en el grafico debe apegarse a las siguientes consideraciones:

La disposicion de las unidades en el organigrama debe ordenarse de acuerdo con los diferentes niveles jerarquicos que existan en la

organizacion, los cuales varian seguin su naturaleza, funciones, sector, ambito, contenido y presentacion.

Las diversas relaciones que se dan entre las unidades que integran la estructura organica, se representan por medio de lineas de

conexién

Recomendaciones:

Utilizar un trazo méas grueso para las lineas que interconectan las figuras rectangulares, que el que utiliza para trazar estas

Gltimas.

Las lineas de conexién no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo, porque se rompe con el principio de

autoridad-responsabilidad, ademas de crear la impresion de una estructura con un flujo del trabajo estrictamente vertical.

Todas las unidades que dependen de un superior deben quedar vinculadas a él por una sola linea.

Evitar todos los trazos y tramos injustificados.

Mantener el mismo grosor de las lineas de interconexién en todo el organigrama. La importancia o jerarquia de un

6rgano no se amplifica marcando més las lineas.
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6.4.8 Reglamento interno.- “Es la norma elaborada por el patrono de acuerdo con los intereses de su empresa y la

legislacion laboral vigente, en la que se establecen las condiciones de acatamiento general sobre condiciones de trabajo, relaciones

humanas,

medidas de orden técnico y sanciones disciplinarias.” www.reglamen.htiii“Contenido

“Cuando sea oportuno y, en todo caso, antes de aprobar el proyecto de reglamento, el Departamento de Asesoria Extema indicado le

dara audiencia al Comité Permanente de Trabajadores, proporcionandoles copia del proyecto de reglamento, para que se pronuncie

sobre el mismo; de manera que los (as) trabajadores (as) puedan ejercer la defensa de sus derechos adquiridos, alegar posibles

ilegalidades, supresion de beneficios, etc. “‘www.reglamen.htm#Contenido

El Reglamento Interno debe contener la siguiente informacion:

10.

11.

Nombre del centro de trabajo o razon social de la empresa en que se aplicar el Reglamento.

Indicacion precisa de la (s) actividad (es) a la () que se dedica la empresa.

Lugar donde deben prestar sus servicios los (as) trabajadores (as).

Jornadas de trabajo existentes en la empresa (diurna, mixta, nocturna); asi como indicar si se trata de jornada
acumulativa, fraccionada o continua.

Horarios, con indicacion clara de los dias que se laboran, las horas de entrada y de salida de los trabajadores, el tiempo
destinado para comidas, incluyendo los tiempos que se conceden dentro de la jomada para tomar refrigerios. Si existen
diferentes horarios, debera indicarse todos y cada uno por separado.

La forma de pago del salario y el lugar, dia y hora en que se paga.

Incentivos salariales adicionales (en caso de que existan).

Normas relativas a salud ocupacional.

Normas sobre el trabajo de las mujeres y de los menores de edad.

Indicacion de las personas que ejercen autoridad en la empresa, su competencia y ante quiénes deben presentarse las
sugerencias, solicitudes, quejas y reclamos de los trabajadores; asi como el procedimiento para su presentacion y
respuesta.

Las disposiciones disciplinarias y formas de aplicarlas. Se prohibe descontar suma alguna del salario de los trabajadores a

titulo de multa; y que la suspensién
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del trabajo, sin goce de sueldo, no podra decretarse por mas de ocho dias, ni antes de haber oido al (@ Ia) interesado () y a los
(as) comparieros (as) que éste (a) indique.
12. Las disposiciones sobre los siguientes temas, que son necesarios para una mejor administracion del personal de cada

empresa:

a) control de asistencia y puntualidad;

b) llegadastardias;

¢) abandono del trabajo;

d) vacaciones;

e) aguinaldo;

f) tiposde contratos de trabajo vigentes en la empresa;
g) feriados;

h) dia de descanso ssmanal www.reglamen.htm#Contenido
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6.5 OBJETIVOS DEL PLAN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

6.5.1 Objetivo General

Formular un modelo sistemético de acciones y tares, mediante el redisefio organizacional; para optimizar la gestion administrativa de

“LLANTA FACIL S.A’*

6.5.2 Obijetivos Especificos

Establecer una adecuada filosofia empresarial que guie las acciones y desempefio de los colaboradores.
Reestructurar los procesos administrativos, de forma ordenada y coherente alcanzando un eficiente funcionamiento
organizacional.

Disefiar los elementos administrativos necesarios para alcanzar un alto nivel de eficiencia administrativa.

6.6 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

“LLANTA FACIL S.A.” DE LA CIUDAD DE AMBATO
6.6.1 Empresa: “LLANTA FACIL S.A”

6.6.2 Ubicacidn: Cantdn Ambato, matriz calle Boyaca y Av. El Rey.
6.6.3 Producto: Comercializadora de llantas Double Coin

6.6.4 Ventas mensuales: $ 55 000
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6.7 OPERACIONALIZACION

ACTIVIDADES CONTENIDO RECURSOS UBICACION BENEFICIARIOS
Recabar Diagnostico Recursos Ubicacion Propietario de la
informacion de la situacional de humanos. Fisica. empresa.
propuesta. la empresa. Recursos Croquis. Personal
Comprension de Desarrollode financieros. Administrativo y de
la necesidad de la la propuesta. Ventas
propuesta para el Recursos
mejoramiento de Disefio de los materiales. Clientes extemos
la empresa. manuales de funciones, Recursos
Digefio del Plan procedimientos tecnoldgicos.
de Procesos y reglamento
Administrativos interno.
de LLANTA
FACILSA. Elaboracion de
organigramas

6.7.1 Estado actual de la empresa

“LLANTA FAIL S.A.” comercializa llanta radiales Double Coin, para buses y camiones, procedentes de China; marca que ha ido

incrementando su posicionamiento en el mercado afio con afio; ademas brinda un servicio de asesoramiento de reencauche y técnico.

La actividad econdmica descrita anteriormente tiene amplias expectativas de crecimiento y desarrollo empresarial; gracias a un dptimo

conjunto de recursos institucionales. Sin embargo la empresa atraviesa por un problema en la gestion administrativa que afecta a su

funcionamiento.

A continuacion se detalla la situacion actual de la empresa a través de un andlisis FODA.
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AMBIENTE INTERNO AMBIENTE

FORTALEZAS

ersonal motivado.

stabilidad laboral.

\gradable ambiente de trabajo.
\tencion 24 horas del dia.

iderazgo participativo.

rogramas de capacitacion adecuados.

DEBILIDADES

Falta de planificacion y organizacion.

Carencia de manuales de funciones y procesos.
Limitada gestion administrativa.

Concentracion de autoridad y poder en una sola persona.
No cuenta con suficiente personal

infraestructura insuficiente

OPORTUNIDADES

Producto de excelente calidad.
Diversificacién de productos.

Precios competitivos.

Senicio post venta.

Distribuidor exclusivo de la marca DOUBLE
COIN.

ESTRATEGIAS FO

del producto, mediante el trabajo del personal.
Disefiar un adecuado mecanismo de seguimiento y atencion post venta,
garantizando la asesoria las 24 horas.

Definir politicas de ventas que permitan aprovechar las caracteristicas

ESTRATEGIAS DO
Emprender un programa de reclutamiento de personal idoneo que
garantice brindar 1111 excelente sen icio post venta y diversificar la
gama de productos.
Disefiar las herramientas administrativas necesarias para concentrar los
esfuerzos del area de ventas en la promocion de productos de excelente
calidad.

AMENAZAS

Otras empresas importadores de llantas.
Restriccion a las importaciones.
Elevados aranceles.

Inestabilidad econdmica del pais.

ESTRATEGIASFA

Ampliar el nivel de asesoramiento técnico brindado las 24 horas,
diferenciandose de otras empresas importadoras.

Empleo del personal motivado para competir dentro del mercado,
superando los desfases politicos y econdmicos del pais

ESTRATEGIAS DA
Definir una adecuada planificacion y organizacion, de forma que se
pueda hacer frente a las restricciones a las importaciones.
Realizar estudios que permitan ampliar las instalaciones, con el objetivo
de poder comercializar productos de origen nacional.




Conclusién:

“LLANTA FACIL S.A” funciona sin ninguna planificacion u organizacion previa o definida, carentes de elementos tales como:
filosofia empresarial, organizacion formal, manuales de procedimientos y de funciones, suficiente personal y estructura insuficiente;
estas debilidades han superado en medida considerable las fortalezas de la organizacion. Sin embargo la empresa se encuentra en una
circunstancia en la que todavia es posible superar los inconvenientes.

Por otro lado en el ambiente extemo la empresa se ve amenazada por diversos factores sociales y gubernamentales, que, alin cuando se
consideran de gran importancia, podran ser afrontados por la empresa gracias a las medidas y decisiones tomadas oportunamente por el

Gerente General; asi se sabran aprovechar las oportunidades del mercado asegurando el desarrollo empresarial.

6.7.1.1 Matriz de factores externos
El profundo estudio del ambiente externo, permite evaluar las tendencias y fuerzas claves, determinando las oportunidades y amenazas

mas significativas para la organizacion.
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TABLA No. 23

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS CLAVES

Ponderacion Clasificacion Resultado
Factores Externos Claves
Producto de excelente calidad. 020 4 0.80
Diversificacién de productos. 010 3 0.30
Precios 0.05 3 015
competitivos.
Servicio post venta. 005 3 0.15
Distribuidor exclusivo de la 015 4 060
marca DOUBLE COIN.
Otras empresas importadores de 005 2 0.10
llantas. 1 0.20
Restriccion a las importaciones. 0.20 1 0.10
Elevados 0.10 2 0.20
aranceles.
, I_nestabllldad 010
econdmica
TOTAL 1.00 260
Clasificacion:
Amenaza importante 1
Amenaza menor 2
Oportunidad menor 3

Oportunidad importante 4




Conclusioén:

El resultado obtenido en la matriz se analiza en relacion con el resultado ponderado de 2.5; en vista de que el valor alcanzado es de 2.6, el
cual es muy cercano al promedio ponderado; se demuestra que la institucion, pese a competir en un mercado con amplias restricciones e

inestabilidad econdmica, tiene significativas oportunidades de crecimiento y desarrollo.

6.7.1.2 Matriz de factores internos
El andlisis de factores positivos y negativos de la empresa, establecen las condiciones en las que se desarrolla la actividad econdmica de
lamisma, afectando directamente sus resultados.

TABLA No. 24

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS CLAVES
Factores Intemos
Claves Ponderacion Clasificacion Resultado
Personal 0.05 3 0.15
calificado.
Estabilidad 0.05 3 0.15
laboral.
Agradable ambiente de 0.05 3 0.15
trabajo.
Atencion 24 horas 0.05 4 0.20
del dia.
Liderazgo 0.15 4 0.60
participativo.
Programas de
capacitacion 0.05 3 0.15
adecuados.
Falta de 0.15
planificaciony 1 0.15
organizacion.
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Carencia de manuales de 010 1 0.10

funciones y procesos.

Limitada gestion administrativa. 0.20 1 0.20

Concentracion de autoridad 0.05 2 0.10

poder en una sola

persona. 0.05 2 0.10

No cuenta con

suficiente 0.05 2 0.10
personal.

Infraestructura
insuficiente.

TOTAL 1.00 215

Clasificacion:
Debilidad importante 1

Dehilidad menor 2
Fortaleza menor 3

Fortaleza importante 4

Conclusion:

El resultado total ponderado se comprende entre 1y 4, con un promedio de 2.5; el cual se compara con el resultado obtenido en la matriz
que es de 2.15, en vista de que no supera el promedio ponderado se concluye que, la empresa esta siendo afectada en gran medida por
sus debilidades; ya que las mismas superan las fortalezas, se confirma entonces que la empresa enfrenta serios problemas

organizacionales que afectan su funcionamiento.
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6.7.2 Filosofia de la empresa

6.7.2.1 Mision (Propuesta)

“LLANTA FACIL S. A” esta conformada por personal altamente calificado, cuya labor es comercializar llantas radiales de la marca
Double Coin y ofrecer un excelente servicio de asesoramiento técnico, de forma personalizada, eficaz y eficiente; velando por la

seguridad de los clientes y alcanzando una considerable rentabilidad.

6.7.2.2 Vision (Propuesta)

Paosicionarnos en el afio 2014 como una empresa lider en la comercializacion de llantas radiales Double Coin, alcanzando el
reconocimiento a nivel provincial y nacional; incrementando nuestra linea de productos en busca de una excelente calidad, y de la

satisfaccion maxima del cliente mediante la atencion apropiada, oportuna y personalizada.

6.7.2.3 Valores corporativos

Confianza - Practica y demostracion de los principios morales del recurso humano de la organizacién que permite ganar la lealtad de los

clientes.

Responsabilidad.- Cumplir a cabalidad cada una de las tareas y funciones determinadas para cada uno de los miembros que integran la

empresa, persiguiendo siempre el constante y sostenido desarrollo de la misma.

Honestidad - Actuar de manera clara y transparente de forma que cualquier persona que requiera informacion pueda tener con total

seguridad acceso a una fuente confiable que pueda ser utilizada, modificada y analizada por quien la solicite.
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Respeto.- Establecer relaciones, con todos y cada una de las personas que interacttian con la organizacion de manera que se genere un

ambiente cordial y agradable, procurando el desarrollo de la misma.

Puntualidad - Todos y cada uno de los procesos, actividades y tareas se realizan de forma exacta y precisa, obteniendo como resultados

una considerable reduccién de tiempo y el poder brindar una adecuada atencion los clientes.
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6.7.3 Diseflo de un manual de organizacion y funciones (Propuesto)

Umis s

MANUAL DE
ORGANIZACION

Fecha: 13/07/2009



LLANTAFACILSA Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 1|De 56
\ ORGANIZACION Sustituye . Y
DE LLANTAFACIL .
UamaraUIsA A Pagina De |
Defecha: | ceeeeeeee
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LLANTA FACIL Fecha: 13 de Julio del 2009
S.A. MANUAL DE Pagina 2 De ‘ 56
ORGANIZACION Sustituye a ---------
DE LLANTA .
S.a. FACIL SA Pagina ’ De ’ .........
Defecha: | = e

INTRODUCCION

El Manual de organizacién esta comprendido como una herramienta administrativa que registra y transmite, en forma ordenada y
sistemética la informacion pertinente de cada unidad de la organizacion como las funciones, tareas y actividades a ser cumplidas
por los miembros de la misma y la forma en que deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente. Especificando los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura funcional
establecida para la empresa

La importancia de este Manual radica en la instruccion que podrén recibir los miembros de la empresa, procurando minimizar el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y complicacion
innecesarias en las actividades, mala o deficiente atencidn al pliblico, desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre
otros; mejorando significativamente la Gestion Administrativa de la misma.

OBJETIVOS

S Mejorar el control sobre el desempefio de los colaboradores.
S Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
S Garantizar la efectividad en la ejecucion del trabajo y por ende en el tiempo requerido para el mismo.

S Guiar y orientar a los nuevos trabajadores sobre el desarrollo de sus funciones.

S Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos empresariales, en especial de los humanos.

Elabord: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA

LLFDA-0109
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LLANTAEACILSA. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 3 ’ De 56
ORGANIZACION DE Sustituye a-———
[ |anta LLANTAFACIL SA ~
@il 5,3, Pagina ’ De -
Defecha: | = -
ANTECEDENTES

Presentacion.- LLANTA FACIL S.A es una empresa comercializadora de llantas radiales DOUBLE COIN para bus es y
camiones procedente de China, tubos de caucho, defensas, valvulas y aros Drop - center para llantas de buses y camiones. Ofrece
ademas un servicio de reencauche, enfocando cada una de sus actividades ai la alta calidad y en el compromiso de todos sus

colaboradores por brindar a sus clientes una atencion que satisfaga sus expectativas.

Resefia Historica.- LLANTAFACIL S.A. tiene su origen en la vision que nace en la mente de su fundador cuando luego de
manejar una planta de reencauche de llantas como Gerente de Planta, pasa a prestar sus servicios como Coordinador Técnico
Operativo en una empresa comercializadora de GLP ubicada en la ciudad de Ambato que abastece a la zona central del pais; cuyo
negocio s basa en la logistica de comercializacion y distribucion del producto en transporte vehicular a todo nivel (trailers, muias,

camiones pesados  livianos).

Con la aspiracion de llegar a ser lideres de un mercado més exigente, la organizacion emprende la misién de tecnificarse e

incrementar su potencial en personal, considerando mejorar la relacion entre precio, calidad y servicio.

En los dltimos afios la organizacion ha ganado prestigio y cobertura a nivel provincial, teniendo presente el enfoque de

mejoramiento continuo.

Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autonzo: ING. JOSE USINA
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LLANTA FACIL
S.A. MANUAL DE
ORGANIZACION

DE IS%NTA

Fecha: 13 de Julio dei 2009

Pagina 41De56
Sustituye a ——

Pagina | - De

Defecha: | = coem-

LEGISLACION O BASE LEGAL

LLANTA FACIL S.A. es una persona juridica formada bajo la figura legal de una sociedad anénima, razén por la cual su

funcionamiento esta regido por la Ley de Compafiias; ademas la relacion obrero patronal, se encuentra sujeta al Cédigo de Trabajo,

en base al cual se ha elaborado el Reglamento Intemo de la empresa como herramienta administrativa que permita regular y

proporcionar un marco juridico apropiado a la realidad de la organizacion.

Elabor6: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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LLANTA FACIL S.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 5 De 56
ORGANIZACION Sustituye a-——
Llanta DE LLANTAFACIL -
sa SA Pagina De
De fecha:

ATRIBUCIONES

“De la Compaiiia Anénima

1. Concepto, caracteristicas, nombre ydomicilio Art.143.- Definicion.-
La compafiia andnima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones negociables, esta formado por la aportacion de los
accionistas que responden tnicamente por el monto de sus acciones.
Las sociedades o compafifas civiles anénimas estan sujetas a todas las reglas de las sociedades 0 compafiias mercantiles anénimas.”
‘TERCERA.- ESTATUTO DE LA COMPANIA: Titulo I. Del nombre, domicilio, objeto y
plazo.- Articulo Primero.- Nombre.- El nombre de la compafiia que por esta escritura se constituye es LLATA
FACIL SOCIEDAD ANONIMA.- Articulo Segundo.- Domicilio.- El domicilio principal de la compafifa es la ciudad
y cantdn Ambato. Podra establecer agencias, sucursales o establecimientos administrados por un factor, en uno o mas lugares dentro
del territorio nacional o en el exterior, sujetandose a las disposiciones legales correspondientes. Articulo Tercer.- Obijeto.-
El objeto de la compariia consiste en : (@) Comercializar, distribuir, importar, exportar y producir neuméticos o llantas o vendajes de
cualquier naturaleza, especie y calidad, particularmente para vehiculos automdviles, camionetas, buses, camiones tractores,
motocicletas, velocipedos y demés vehiculos; (b) Comercializar, distribuir, importar, exportar y producir todo componente y
accesorio automotriz, de cualquier naturaleza, especie y calidad; y, (c) Prestar servicios de reencauche, enllantaje, badaje, moldeo,
wulcanizacion y cualquier otro relacionado al sector automotriz. Para el cumplimiento de su objetivo, la compafiia podra celebrar

todos los actos y contratos permitidos por la ley”.

Elabord: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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De fecha:

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

1.1 GERENCIA GENERAL

1.1.1

1.1.2

ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

1.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.2.1

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

1.3 DEPARTAMENTO DE VENTAS' Y COMERCIALIZACION

1.3.1

1.3.2

1.3.3

SUPERVISION COMERCIAL
AREA DE COMPRAS

AREA DE VENTAS

1.4 DEPARTAMENTO FINANCIERO

14.1

14.2

CONTABILIDAD

CARTERA

1.5 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Elabor6: MARIAMOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA

Autorizo: ING. JOSE USINA
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DE LLANTA .
SA FACIL S.A Pagina De
De fecha:
MISION

“LLANTA FACIL S.A” esta conformada por personal altamente calificado, cuya labor es comercializar llantas radiales de la marca

Double Coin y ofrecer un excelente servicio de asesoramiento técnico, de forma personalizada, eficaz y eficiente; velando por la

seguridad de los clientes y alcanzando una considerable rentabilidad.

Elabor6: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA
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Pagina De
Defecha: | = oo
FUNCIONES

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

L DEPENDENCIA
1- Tiene bajo su dependencia a: Gerencia General

1L FUNCION PRINCIPAL
Es el rgano supremo de la sociedad; podra acordar y ratificar todos los actos y operaciones de esta y sus
resoluciones seran cumplidas por el Gerente General.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
Se reunirdn por lo menos una vez al afio en asamblea ordinaria dentro de los cuatro meses siguientes al cierre
del ejercicio econdmico para:
a) Discutiry analizar el balance, después de aceptado el informe del asesor juridico.
b)  Nombrar y ratificar al Gerente General.
Se reuniran en asamblea extraordinaria cuando se necesite tratar los siguientes casos:
a)  Disolucion anticipada de la sociedad.
b)  Aumento o reduccion del capital.
¢) Cambio de objeto de la sociedad.

d) Transformacion de la sociedad.

Elabor6: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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5.3. SA Pagina De
De fecha:
FUNCIONES
L. DEPENDENCIA
1- Depende de: Junta General de Accionistas
2- Tiene bajo su dependencia a: Asesoria Juridica, Secretarfa, Departamento de Administrativo,

Departamento de ventas y comercializacion, Departamento de Contabilidad y Departamento de sistemas

1L FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la actividad empresarial.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
o)
d
e)
f)
g)

h)

Representar a laempresa

Difundir la filosofia empresarial y velar por su cumplimiento.

Definir las politicas que guiaran el trabajo de los colaboradores a fin de optimizar su productividad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los departamentos de la empresa
Establecer los métodos de control interno.

Evaluar periddicamente el desempefio del personal.

Planificar el proceso de seleccién de colaboradores idéneos.

Contratacion de Jefes departamentales

Elaboré: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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De fecha:
FUNCIONES

ASESORIA JURIDICA

L DEPENDENCIA

1- Depende de: Gerencia General

IL FUNCION PRINCIPAL

Asesorar legalmente a la empresa, manteniendo adecuadas relaciones tanto con los colaboradores como con

instituciones pablicas y privadas

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a)  Orientar las decisiones de la Gerencia.
b)  Disefiar las herramientas administrativas en base a la normativa legal vigente.
¢) Verificar el proceso de adquisicion del producto.
d)  Resolver conflictos obrero - patronales.
e) Garantizar el normal funcionamiento organizacional, al proteger y regular constantemente cualquier
desviacion de acuerdo a la normativa que rige tanto a la institucion como a nivel nacional.
Elaboré: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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FUNCIONES
SECRETARIA
L DEPENDENCIA

1- Depende de: Gerencia General

1L FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar érdenes que provengan de Gerencia

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Redactar, enviar y recibir la correspondencia de la empresa, en especial la destinada a la Gerencia.

b)  Planificar la agenda de trabajo.

¢)  Recopilar informacion de los diferentes departamentos de la empresa.

d)  Atender oportunamente a los clientes tanto internos como externos.

Elabord: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

L DEPENDENCIA

1. - Depende de: Gerencia General

2. - Tiene bajo su dependencia a: Supervision Administrativa
1L FUNCION PRINCIPAL

Organizar, Integrar, dirigir y controlar las actividades empresariales en base a la planificacion gerencial.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a) Elaborary actualizar manuales administrativos.
b)  Aplicar de forma coordinada las politicas empresariales y las decisiones gerenciales.
¢)  Implantar los métodos de seleccidn, control y evaluacion del personal.
d)  Programar la capacitacion anual de la empresa.
e) Controlar el cumplimiento de las normas internas.

f)  Verificar el funcionamiento de la agencia de ventas.

Elabor6: MARIA MOYA Revist: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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FUNCIONES

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

L DEPENDENCIA

1. - Depende de: Departamento Administrativo

IL FUNCION PRINCIPAL

Asistir al Jefe del departamento administrativo, para alcanzar los objetivos fijados.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Participar en la aplicacion de las politicas institucionales.

b)  Organizar y aplicar los métodos de control del personal.

c) Mantener una adecuada comunicacion con los colaboradores.

d)  Programar la agenda del Jefe del departamento administrativo.

e) Informar cualquier inconveniente o novedad a su superior inmediato.

f)  Coordinar la distribucion de los recursos intitucionales.

Elaboré: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA

Autorizo: ING. JOSE USINA
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FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE VENTAS Y COMERCIALIZACION

L DEPENDENCIA

1. - Depende de: Gerencia General

2. - Tiene bajo su dependencia a: Supervision comercial, Area de compras y Area de ventas.
1. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar las actividades de las &reas de compras y ventas, controlando las funciones que llevana cabo el

personal bajo su responsabilidad.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a) Organizar, dirigir y supervisar los procesos comerciales.
b)  Coordinar lascompras y ventas mensuales.
¢)  Coordinar periddicamente la informacion con el departamento financiero y administrativo.
d)  Resolver problemas que pudieran presentarse con los clientes.
e) Implantar nuevas politicas de venta y mercadeo.

f)  Supervisar las tareas del personal bajo su cargo.

Elabord: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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FUNCIONES

SUPERVISION COMERCIAL

L DEPENDENCIA

1.

- Depende de: Departamento de ventas y comercializacion

2 - Tiene bajo su dependencia a: Area de compras y Area de ventas.

1L FUNCION PRINCIPAL

Organizar las mejores estrategias del negocio con los proveedores para adquirir el producto necesario para una

constante y prospera comercializacion.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Cotizar e investigar mejores opciones en el mercado interno.

b)
c)
d

e)

Elabord: MARIAMOYA

Mantener un control constante de los inventarios.

Efectuar oportunamente los pagos a los proveedores.

Elaborar un registro de potenciales clientes.

Realizar visitasa bodega

Reviso: ING. JOSE SILVA
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FUNCIONES
AREA DE COMPRAS
L DEPENDENCIA

1. - Depende de: Supervision Comercial

IL FUNCION PRINCIPAL

Receptar, transportar y entregar la mercaderia de acuerdo a las 6rdenes recibidas.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a)  Vigilar que la mercaderia sea transportada correctamente.

b) Mantener actualizados los inventarios.

¢)  Recibir las hoj as de pedido.

d)  Entregar la mercaderfa tanto en la agencia como en la matriz.

e) Reportar inconvenientes gue se presenten con la mercaderfa.

f)  Resguardar la mercaderia.

g)  Efectuar la limpieza del producto en exhibicion.

Elabord: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA

Autorizd: ING. JOSE USINA

102

LLFDA-0109




LLANTA FACIL S.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 18 De 56
ORGANIZACION Sustituye a -——
Llanta DE LLANTA FACIL
Sé S.A Pagina De
Defecha: | = -
FUNCIONES
AREA DE VENTAS
L DEPENDENCIA

1Depende de: Supervision Comercial

IL. FUNCION PRINCIPAL

Crear sdlida relaciones con los clientes, ofreciéndoles un producto y servicio de excelente calidad.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a)  Brindar una atencion eficiente y personalizada tanto a clientes actuales como a potenciales.
b)  Presentar un informe de su labor diaria.
¢)  Reportar posibles incidentes.
d)  Elaborar las listas de pedidos.
e)  Llevara cabo la facturacion de cada venta.
f)  Cobraren casode que la venta sea en efectivo.

g)  Cuadrar la caja al final de la jomada de trabajo.

Elabor6: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA

LLFDA-0109

103




LLANTA EACIL Fecha: 13 de Julio del 2009
S.A. MANUAL DE Pagina 17 De 56
ORGANIZACION Sustituye a
DE LLANTA .
>3 FACIL S.A Pagina | -~ De | e
De fecha:
FUNCIONES
L DEPENDENCIA

1- Depende de: Supervision Comercial

I FUNCION PRINCIPAL

Receptar, transportar y entregar la mercaderia de acuerdo a las érdenes recibidas.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Vigilar que la mercaderfa sea transportada correctamente.

b) Mantener actualizados los inventarios.

¢)  Recibir las hojas de pedido.

d) Entregar la mercaderfa tanto en la agencia como en la matriz.

e) Reportar inconvenientes que se presenten con la mercaderfa.

f)  Resguardar la mercaderia.

g) Efectuar la limpieza del producto en exhibicion.

Elabor6: MARIAMOYA

Revisd: ING. JOSE SILVA
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FUNCIONES
AREA DE VENTAS
L DEPENDENCIA

L- Depende de: Supervision Comercial

1L FUNCION PRINCIPAL

Crear solida relaciones con los clientes, ofreciéndoles un producto y servicio de excelente calidad.

1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
a) Brindar una atencion eficiente y personalizada tanto a clientes actuales como a potenciales.
b) Presentar un informe de su labor diaria.
¢)  Reportar posiblesincidentes.
d)  Elaborar las listas de pedidos.
e) Llevaracabo la facturacion de cada venta.
f)  Cobraren caso de que la venta sea en efectivo.

g) Cuadrar la caja al final de la jomada de trabajo.

Blabord: MARIA MOYA ) Revisd: ING. JOSE SILVA )Autoﬁzb: ING. JOSE USINA )
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FUNCIONES
L DEPENDENCIA
1. - Depende de: Gerencia! General
2. - Tiene bajo su dependencia a: Contabilidad y Cartera

1L

FUNCION PRINCIPAL
Coadyuvar con el correcto manejo de la empresa en base al control

econdmico, financiero y contable.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Preparar el presupuesto anual de la empresa.

b)  Analizar los indicadores financieros para evaluar el desempefio empresarial.

¢) Consolidar las relaciones de crédito y financiamiento con las entidades bancarias.

d) Emitir los informes financieros mensuales requeridos para las decisiones gerenciales.
e) Resolver los problemas que se presenten con sus subordinados.

Elaboré: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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FUNCIONES C
L DEPENDENCIA

1. -Depende de: Departamento financiero

2 - Tiene bajo su dependencia a: Cartera

IL FUNCION PRINCIPAL

Llevar a cabo la contabilidad empresarial.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a) Elaborary verificar los registros contables.

b)  Realizar los roles de pago.

¢)  Pagary cumplir con las obligaciones del IESS.

d) Coordinar la informacion de facturacion con el &rea de ventas.

e) Presentar losinformesa Gerencia

Elaboré: MARIAMOYA Revist: ING. JOSE SILVA
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De fecha:
FUNCIONES
CARTERA
L DEPENDENCIA
1. -Depende de: Contabilidad
1. FUNCION PRINCIPAL
Controlar y verificar el manejo de la cartera
1. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a)  Ingresar diariamente las facturas.

b)  Controlar que se realicen los cobros de acuerdo al plan de créditos.

¢) Realizar informes ssmanales de la evolucion en los cobros.

d) Hacer llamadas a los clientes.

e) Mantener un registro del comportamiento en los pagos de los clientes.

Elaboré: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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FUNCIONES DI

L DEPENDENCIA

1- Depende de: Gerencia General

I FUNCION PRINCIPAL

Administrar sistemas informéticos que faciliten la actividad econdémica.

1L DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a)  Generar programas que simplifiquen el funcionamiento.

b)  Capacitar al personal en el manejo de los programas.

c) Disefiary mangj ar la pagina web.

d)  Brindar mantenimiento al equipo de compuito.

Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA

Autorizé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) ldentificacion

1. Nombre del puesto

2. Ndmero de plazas

3. Clawe

4. Ubicacion

5. Tipode contratacion
6. Ambito de operacion

Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato

8.  Subordinados directos

Propésito del puesto

Accionista

4 en adelante

LLFA-01

Nivel Superior/ Direcciones
Permanente

Toda la organizacion

Gerente General

Establecer las acciones necesarias para que la empresa logre ser reconocida en el mercado.

Funciones generales

Verificar el correcto funcionamiento de la organizacin. Reunirse habitualmente en asambleas generales. Aprobariosinformes

presentados por Gerendia.

Funciones especificas

Aprobar losaumentos de capital.

Definir el destino de las utilidades.

Distribuir las utilidades entre los accionistas.

Elabord: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Los accionistas tendran una responsabilidad directamente proporcional al monto de sus

acciones.

Velar por el progreso y bienestar de la sociedad.

Comunicacion

1. Ascendente
2. Horizontal

3. Descendente
4, Extema

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos

Gerente General

Administracién, Finanzas, etc.

2. Experiencia
3. Iniciativa
4. Personalidad

Innovacién, excelencia
Lideres, extrovertidos, tolerantes

Elaboro: MARIAMOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA

Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) ldentificacion

1. Nombre del puesto Gerente General

2. Numero de plazas 1

3. Clawe LLFA-02

4. Ubicacion Nivel Superior/ Direcciones
5. Tipo de contratacion Permanente

6.  Ambito de operacion Toda la organizacion

B) Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato Junta General de Accionistas
8. Subordinados directos Asesor Juridico
Secretaria

Jefe del Dpto. Administrativo Jefe del
Dpto. de Ventas y Comercializacion Jefe
del Dpto. Financiero Jefe del Dpto. de

Sistemas
Proposito del puesto

Supervisar y controlar todas las actividades que se realizan en la empresa, logrando cumplir con todos los planes y objetivos

establecidos gracias al empleo de estratégicos elementos administrativos.

Funciones generales

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades empresariales. Funciones especificas
Difundir la filosofia empresarial y velar por el cumplimiento de lamisme.

Elaboro: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé. ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Definir las politicas que guiaran el trabajo de los colaboradores a fin de optimizar su

productividad.

Realizar un andlisis semestral de la situacion de la organizacion, para tomar las decisiones o estrategias que permitan seguir el curso
normal de las actividades.

Establecer los requerimientos de: personal, infraestructura y material necesario para el normal funcionamiento.

Ordenar la elaboracion de informes a los niveles respectivos sobre: ventas y compras, balance general, estado de pérdidas y ganancias
y la propuesta de distribucion de beneficios, para presentarlos a consideracion de la Junta General, dentro de los 3 primeros meses
luego del cierre del ejercicio econdmico, con la memoria explicativa de la gestion y situacion econdmica y financiera de la compafiia

Analizar los resultados de las evaluaciones del desempefio del personal.

Responsabilidad

Representar a “LLANTA FACIL S.A.”, ante los organismos, instituciones y en todos los asuntos relacionados con el giro sea en
operaciones comerciales o civiles.

Deberé& cumplir con la responsabilidad derivada de las obligaciones que la ley y el contrato social le impongan como tales y las
contempladas en la ley para los mandatarios; igualmente, la tendrén por la contravencion a los acuerdos legitimos de las Juntas
Generales.

Tendra responsabilidad solidaria para con la empresa y terceros, de acuerdo a los numerales 1 a 5 del art. 256 de la Ley de compafiias.

Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autonzo: ING. JOSE USINA
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Pagina De
De fecha: | = -

DESCRIPCION DE PUESTOS

Sancionar las faltas de los empleados de acuerdo al régimen disciplinario, contemplado en

el Reglamento Interno.
Aprobar los presupuestos para ampliacion o mejora de las instalaciones, siempre y cuando
no supere el monto aprobado por la Junta General de Accionistas

Comunicacion

1. Ascendente Accionistas
2.Horizontal
3. Descendente Secretarfa

Jefe del Dpto. Administrativo

Jefe del Dpto. de Ventas y Comercializacion Jefe del Dpto.
Financiero Jefe del Dpto. de Sistemas

4. Extema Asesor Juridico
Especificaciones del puesto Administracion, Finanzas, Marketing 3 afios
1. Conocimientos Innovacion de negocios Lideres, persistentes, tolerantesy
2. Experiencia Estabilidad emocional
1. Iniciativa
2. Personalidad

Elabord: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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Pagina De
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) ldentificacion

1. Normbre del puesto Asesor Juridico Tributario 1

2. Namerode plazas LLFA-03

3. Clae Nivel Superior/ Subdirecciones Temporal
4. Ubicacion

5. Tipode contratacion

6.  Ambito de operacion Toda la organizacion Gerente General

B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato
8. Subordinados directos

Propdsito del puesto

Asesorar a la organizacion dentro del aspecto econdmico y legal.

Funciones generales

Orientar todas y cada una de las actividades de manera que no s atente contra ninguna ley. Funciones especificas

Asesorar constantemente al Gerente para que se tomen decisiones dentro del marco legal. Elaborar el Reglamento Interno
conjuntamente con la Gerencia General Analizar los estados financieros presentados al final del ejercicio econdmico.
Elaborar las declaraciones del impuesto a la renta y del valor agregado, mediante una cooperacion con el Departamento de
Contabilidad

Verificar los documentos que garanticen realizar los tramites para la adquisicion de las llantas.

Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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De fecha:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Resolver conflictas con los colaboradores dentro del marco del Codigo de Trabajo.

Redactar los contratos de trabajo.

En caso de cuentas no pagadas seguir los trAmites respectivos.

Acudir junto con el Gerente a audiencias 0 juicios impuestos en contra de la organizacion.

Comunicacion
1. Ascendente

2. Horizontal
3. Descendente

4. Exterma

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos

2. Experiencia
1. Iniciativa
2. Personalidad

Gerente General

Dr. en Jurisprudencia

5 afios

Tolerancia con los demas

Elabor6: MARIAMOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) ldentificacion

1. Nombre del puesto Secretaria

2. NUmero de plazas 1

3.Clave LLFA-04

4. Ubicacion Nivel Superior/ Subdireccion
5. Tipo de contratacion Permanente

6. Ambito de operacion Toda la organizacion

B) Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato Gerente General
8.Subordinadosdirectos 0000 e

Propdsito del puesto

Apoyar a la Gerencia, con capacidad de atender con eficiencia las tareas administrativas

asignadas. Su gestion incide directamente en la imagen que ofrecera la empres al exterior.

Funciones generales

Ejecutar las 6rdenes del Gerente General

Funciones especificas

Redactar y enviar documentos formales para la comunicacion intema y extema de la
organizacion, siempre y cuando sean aprobados por la Gerencia.

Transcribir las actas y resoluciones tomadas por el Gerente, o por la Junta General de
Accionistas.

Planificar la agenda diaria para que se cumplan con los compromisos empresariales.

Elabord: MARIA MOYA Revis: ING. JOSE SILVA Autoriz6; ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Ordenar y actualizar periodicamente el archivo.

Receptar documentos y llamadas, que

Responsabilidad

sean dirigidas para el Gerente.

Atender oportunamente a los representantes empresariales o clientes que tengan cita conel

Gerente.

Entregar oportunamente los informes solicitados por la Gerencia.

Cumplir las tareas administrativas encomendadas por el Gerente.

Comunicacion

1. Ascendente
2. Horizontal

3. Descendente

4, Externa

Especificaciones del puesto
1. Conocimientos
2. Experiencia
Iniciativa
4. Personalidad

Gerente General

Jefe del Dpto. Administrativo

Jefe del Dpto. de Ventasy Comercializacion Jefe del Dpto.
Financiero Jefe del Dpto. de Sistemas

Titulo en secretariado 1 afio

Socializacion, tolerancia con los deméas

Elaboro: MARIA MOYA

Revisd: ING. JOSE SILVA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) ldentificacion

1.~ Nombre del puesto Jefe Dpto. Adminigtrativo 1

2. Namero de plazas LLFA- 05 Departamento

3. Clawe Permanente Toda la organizacion
4. Ubicacion

5. Tipode contratacion

6.  Ambito de operacion Gerente General Supervisor

. . Administrativo
B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato

8. Subordinados directos

Propdsito del puesto
Administrar correctamente todos los recursos de la organizacion sean estos: humanos,

tecnolégicos, infraestructura y econémicos.

Funciones generales

Coordinar, controlar y supervisar que cada colaborador se desempefie de la forma correcta

Funciones especificas

Elaborar y actualizar el manual de funciones; asignando las funciones y tareas de manera
coordinada y coherente.

Aplicar los elementos administrativos que permitan organizar adecuadamente el trabajo de
los colaboradores, maximizando su desempefio.

Elaborar horarios de trabajo para el personal de la empresa.

Conceder permisos para salidas anticipadas o faltas justificadas en cada caso.

Elabord: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autonzé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Disefiar los formularios necesarios para la seleccion del personal, hoja de registro y de

jutificacion de faltas o atrasos y los programas anuales de capacitacion e integracion.
Seleccionar y contratar al personal mas idoneo.

Coordinar las actividades e informes de los demés departamentos.

Responsabilidad

Actualizar organigramas, flujogramas y todos los manuales administrativos que disponga la
organizacion.
Evaluar el desempefio del personal.
Presentar informes de las actividades al Gerente General.
Realizar visitas quincenales a la agencia de ventas.
Comunicacion
1. Ascendente Gerente General

2. Horizontal Jefe del Dpto. de Ventas y Comercializacion Jefe del Dpto.

Financiero Jefe del Dpto. de Sistemas Supervisor Administrativo

3. Descendente
4, Externa

Especificaciones del puesto Titulo de Ingenierfa Comercial o de Empresas 2 afios
1. Conocimientos

Socializacion, tolerancia y liderazgo

2. Experiencia
3. Iniciativa
4.  Personalidad
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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Pagina De

De fecha:

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES A) Supervisor Administrativo 1
Identificacion LLFA- 06 Departamento Permanente Toda la organizacion
1. Nombre del puesto
Numero de plazas
Clave
Ubicacion

O s W

Tipo de contratacion
6. Ambito de operacion

B) Relaciones de autoridad Jefe del Dpto. Adminisiratno
7. Jefe inmediato
8. Subordinados directos

Proposito del puesto

Coordinar el manejo de los recursos asignados por el Jefe del Dpto. Administrativo,

cumpliendo las tareas diarias asignadas.

Funciones generales

Participar activamente en las tareas administrativas encomendadas y velar por su

cumplimiento.

Funciones especificas

Controlar la puntualidad y la asistencia de los colaboradores.

Receptar y resolver quejas e inconvenientes de los trabajadores, previo conocimiento del
Director Administrativo.
Elaborar los instrumentos para la evaluacion del personal.

Aplicar los formularios para la seleccion de personal.

Elabor6: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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De fecha:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Elaborar la agenda diaria del Director Administrativo.
Recibir e informar de la documentacién intema y extema que ingrese al departamento.

Ingresar al sistema de computo la coordinacion del uso de los recursos de todas los

departamentos.

Responsabilidad

Asumir y encargarse de tareas asignadas por el Director Administrativo en aspectos
relacionados a los programas de capacitacion e integracion.

Colaborar con la planificacién y ejecucion de los programas de capacitacion e integracion

que defina el Director Administrativo.

Comunicacién

1. Ascendente
Jefe  del Dpto.  Administrativo
2. Horizontal
Supervisor Administrativo
3. Descendente
4. Extema
Especificaciones del puesto
1 Conodmientos
Estudios en cursos superiores en
2 Experiencia administracion 1 afio
3 Indatva
4. Personalidad Socializacion, tolerancia y liderazgo

Elabor6: MARIA MOYA | Revisd: ING. JOSE SILVA | Autoriz6: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion

1. Nombre del puesto Jefe del Dpto. de ventas y comercializacion
2. Numerode plazas 1

3. Clawe LLFA-07

4. Ubicacion Departamento

5. Tipode contratacion Permanente

6. Ambito de operacion Toda la organizacion

B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato Gerente General
8. Subordinados directos Supervisor Comercial

Propdsito del puesto
Ordenar y controlar las actividades de las areas a su cargo y por ende de los recursos econdmicos asignados al mismo, procurando

brindar un éptimo servicio ademés de obtener las ganancias previstas para el negocio.

Funciones generales

Coordinar y controlar las &reas de compras y ventas que se encuentran a su cargo.

Funciones especificas
Organizar, dirigir y supervisar los procesos de comercializacion. Realizar los contactos y

negocios con los proveedores del exterior. Aprobar las rdenes de compra de las llantas.

Elabord: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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De fecha:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Mantener reuniones periodicas con contaduria

Aprobar informes semanales de las compras y ventas realizadas por la empresa.
Establecer de acuerdo con la Gerencia los sistemas descuentos y ventas a crédito.
Realizar estudios que permitan ampliar la gama de productos.

Disefiar programas y definir estrategias para captar nuevos clientes.

Responsabilidad
Resolver cualquier inconveniente que se generen con los clientes.
Vigilar que el personal asignado a su departamento cumpla con sus funciones.
Controlar los programas de incentivo y crecimiento de ventas.
Reportar a la Gerencia toda novedad encontrada en la supervision de procesos de cobranzas y comercializacion realizados por el
Asistente Comercial.
Comunicacion
1. Ascendente Gerente General
2. Horizontal Jefe del Dpto. Administrativo

Jefe del Dpto. Financiero Jefe del

Dpto. de Sistemas
3. Descendente Supervisor Comercial
4. BECCSM - ——
Especificaciones del puesto
1. Conocimientos Titulo de Ing. Comercial
2. Experiencia 2 afios
3. Iniciatva  ——
4. Personalidad Socializacion, tolerancia y liderazgo
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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Pagina De
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion

1. Nombre del puesto Supervisor Comercial 1
2. Numero de plazas LLFA-08
3. Clave Departamento
4. Ubicacién Permanente
5. Tipode contratacién Dpto. de ventas y comercializacion

6. Ambito de operacién

6) Relaciones de autoridad Jefe del Dpto. de vtas. y comercializacion
7. Jefe inmediato Bodeguero
8. Subordinados directos Ayudante de bodega
Vendedores
Cajera

Propdsito del puesto

Asegurar para la empresa las mejores propuestas del mercado, garantizando un abastecimiento sdlido del producto.

Funciones generales
Supervisar y coadyuvar directamente las actividades de ventas y comercializacion de

acuerdo a las decisiones del Jefe del Dpto. de ventas y comercializacion.

Funciones especificas

J<EI<r<¥mrrcas de ifénifas, tuGos y defensas en el mercado intemo.
Adflaészrapinventanios de existencia de mercaderias, tano enlametrizy laagenda.

Coordinar la informacién de las transacciones con el departamento de contabilidad.



LLANTAFACIL SA. Fecha: 13 de Julio de! 2009
MANUAL DE Pagina 39 Da 56
ORGANIZACION DE Sustituye a--—-----
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Receptar las notas de entrega y pedido de bodega.

Autorizar los pedidos realizados por la agencia.

Disefiar un pian mensual de compras.

Mantener un registro cronolégico de potenciales clientes.
Llevar un registro actualizado de los cobros.
Responsabilidad

Control de facturacion de las adquisiciones.

Negociar la politica de pagos.

Efectuar oportunamente los pagos a los proveedores.

Comunicacion

1. Ascendente Jefe del Dpto. de vias, y comercializacion

2. Horizontal
Supervisor Administrativo Contabilidad

3. Descendente
Bodeguero Ayudante de bodega \VVendedores Cajera
4. Extema
Especificaciones del puesto Estudios en semestres superiores de adm. 1 afio
1. Conocimientos L N
o Socializacion, tolerancia, y liderazgo
2. Experiencia
3. Iniciativa
4.  Personalidad
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) ldentificacion
1. Nombre del puesto Bodeguero
2. Numero de plazas 1
3. Clawe LLFA-09
4. Ubicacion Departamento
5. Tipode contratacion Permanente
6. Ambito de operacion Dpto. de ventasy comercializacion
B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato Supervisor Comercial
8. Subordinados directos
Propdsito del puesto
Resguardar los productos que comercializa la empresa Funciones
generales
Transportar y asegurar el correcto estibaje de las llantas adquiridas. Funciones especificas
Mantener actualizado los inventarios de existencias, en el sistema Recibir hojas de pedido y entrega de
lamatriz y la agencia Restringir el ingreso del personal; solamente permitiendo al autorizado. Ayudar a
desembarcar y embarcar la mercaderia Orientar al asistente sobre el manejo y la forma de estibar el
producto.
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Vigilar el correcto almacenaje y despacho de la mercaderia

Informar sobre cualquier inconveniente al Supervisor Comercial.

Supervisar que el Asistente de bodega efectué la entrega de las llantas a tiempo y velando

por la seguridad de los mismos.

Responsabilizarse personalmente por los Mantés que pudieren existir en los inventarios.

Comunicacién

1. Ascendente
2. Horizontal

3. Descendente

4. Extema

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos

Supervisor Comercial

Ayudante de bodega

Cursar segundo afio de universidad.

2. Experiencia 2 afios
3. Iniciativa
4. Personalidad Socializacion, tolerancia, y honradez
Elaboré: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion
1. Nombre del puesto

2. Namerode plazas Ayudante de bodega 2
3. Clawe LLFA-10

4.  Ubicacién Departamento

5. Tipode contratacion Permanente

6. Ambito de operacion

B) Relaciones de autoridad Dpio. de ventas y comercializacion

7. Jefeinmediato

8. Subordinados directos
Supervisor Comercial

Proposito del puesto

Proteger la mercaderia de la empresa durante el almacenamiento y el transporte de lamisma.

Funciones generales

Transportar la mercaderia hacia la bodega y a la agencia de ventas.

Funciones especificas

Recibir y entregar la mercaderia tanto ai la matriz como en la agencia

De acuerdo a las condiciones de entrega dirigirse hasta los puertos de desembarque para
controlar la entrega de la mercaderia en la ciudad de Ambato.

Estibar correctamente el producto en la bodega Acatar las 6rdenes emitidas por el Bodeguero.

Elabor6: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Reportar cualquier inconveniente que se registre en la entrega del pedido Responsabilidad

Responsabilidad sobre la mercaderia y el vehiculo en el que la transporta Colaborar con el jefe de bodega
enel registro al sistema contable.

Responsabilizarse sobre el mantenimiento y cuidado del vehiculo que se le ha encomendado.

Comunicacion

1. Ascendente Supervisor Administrativo

2. Horizontal
3. Descendente

4. Extema

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos Titulo de bachiller
2. Experiencia
3. Iniciativa
4. Personalidad Socializacion, tolerancia, y honradez
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) Identificacion

1. Nombre del puesto Vendedores

2. NUmero de plazas 5

3.Clave LLFA-11

4. Ubicacion Departamento

5. Tipo de contratacion Permanente

6. Ambito de operacion Dpto. de ventasy comercializacion

6) Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato Supervisor Comercial
8. Subordinados directos

Propdsito del puesto

Crear un vinculo con el cliente; ya que esta encargado de vender los productos, siendo esta la parte medular del negocio.

Funciones generales

Ofrecer todos y cada uno de los productos de la organizacion, de tal manera que se logre la completa satisfaccion de los clientes.
Funciones especificas

Proporcionar una atencion personalizada y atenta a los clientes, brindando toda la informacion necesaria acerca de los diferentes

productos de la empresa, asi como también de los accesorios que se encuentran en la empresa.

Demostrar interés y preocupacion por las inquietudes de los clientes.

Elabor6: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Presentar un informe de labores al Asistente Comercial.

Realizar una lista de los clientes, facilitando las decisiones sobre créditos o descuentos.

Responsabilidad

Reportar de posibles incidentes que ocurran con los clientes.

Elaborar la lista de pedido semanal y enviarlo a bodega

Cumplir con las decisiones emitidas por el Jefe del Dpto. de ventas y Comercializacion

Comunicacién

1. Ascendente
2. Horizontal
3. Descendente

4. Extema

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos
2. Experiencia

3. Iniciativa

4. Personalidad

Supervisor Administrativo

Titulo de bachiller
2 afios

Socializacion, tolerancia, facilidad de
Palabra y honradez

Elabor6: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion
1. Nombre del puesto Cajera
2. NUmero de plazas 2
3.Clave LLFA-12
4. Ubicacion Departamento
5. Tipo de contratacion Permanente
6. Ambito de operacion Avrea de ventas
B) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato Supervisor Comercial
8. Subordinados directos
Propdsito del puesto
Realizar los cobros de las ventas diarias.
Funciones generales
Facilitar el proceso de ventas y cobranzas.
Funciones especificas
Emitir la factura respectiva
Elaborar el comprobante de retencion de ser el Caso.
Cuadrar diariamente la caja
Realizar los dep6sitos diarios.
Cumplir con las 6rdenes emitidas por el Supervisor Comercial.
Elaboré: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Responder por los valores que se encuentran a su cargo.
Velar por la correcta emision de las facturas.

Absolver preguntas de los clientes.

Comunicacion

1. Ascendente Supervisor Administrativo

2. Horizontal
3. Descendente

4, Externa

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos Titulo de bachiller
2. Experiencia 2 afios
3. Iniciativa
4. Personalidad Socializacion y honradez
Elaboré: MARIAMOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) Identificacion

1. Nombre del puesto Jefe del Dpto. Financiero
2. NUmero de plazas 1

3.Clave LLFA-13

4. Ubicacion Departamento

5. Tipo de contratacion Permanente

6. Ambito de operacion Toda la organizacion

B) Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato Gerente General
8. Subordinados directos

Propo6sito del puesto

Programar de forma eficiente el presupuesto y fijar el destino de los recursos empresariales logrando su maximo provecho.

Funciones generales

Asignar y distribuir todos y cada uno de los recursos.

Funciones especificas

Preparar el presupuesto anual de la empresa

Analizar los indicadores financieros para evaluar el dessmpefio empresarial. Consolidar las relaciones de crédito y financiamiento con
las entidades bancarias. Emitir los informes financieros mensuales requeridos para las decisiones gerenciales. Resolver los

problemas que se presenten con sus subordinados.

Elaboré: MARIA MOYA | Revisé: ING. JOSE SILVA | Autorizé: ING. JOSE USINA

LLFDA-0109



LLANTA FACIL S.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 49 1 De 56
ORGANIZACION Sustituye a --------
DE LLANTA -
53 FACIL SA Pagina | ......... De e,
De fecha:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Responder por el valor que le ha sido otorgado en recursos para su administracion.
Distribuir correctamente el dinero de la empresa.
Tomar las decisiones financieras mas apropiadas.

Informar de al Gerente General la situacién de la organizacion.

Comunicacion

1. Ascendente Gerente General

2. Horizontal
Jefe del Dpto. Administrativo

Jefe del Dpto. de Ventasy Comercializacion

Jefe del Dpto. de sistemas

3. Descendente Contabilidad
Cartera
4. Extema
Especificaciones del puesto Ttulo de Ing. De Empresas o Finanzas 3 afios
1. Conocimientos Buscar formas modemas de financiamiento. Socializacion,
2. Experiencia liderazgo, y honradez
3. Iniciativa
4. Personalidad
Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion

1. Nombre del puesto Contadora

2. Numero de plazas 1

3.Clave LLFA-14

4. Ubicacion Departamento

5. Tipo de contratacion Permanente

6. Ambito de operacion Toda la organizacion

B) Relaciones de autoridad

7. Jefe inmediato Jefe del Dpto. Financiero
8. Subordinados directos Cartera

Propdsito del puesto

Ejercer un correcto control con el funcionamiento operativo y financiero de la empresa.

Funciones generales

Llevar a cabo todo el proceso contable.

Funciones especificas

Elaborar y verificar los registros contables siendo estos: libro diario, libro mayor, hojas de
trabajo, balance de caja chica

Realizar mensualmente el rol de pagos de los colaboradores.

Anualmente elaborar el balance general y estado de pérdidas y ganancias para que sea

aprobado por el Gerente General y posteriormente presentarlos a la Junta General de

Accionistas.

Elaboro: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Pagar y cumplir con las aportacionesal IESS.

Realizar periédicamente arqueos de caja al personal encargado de la recaudacion.

Presentar informes cuando asi lo solicite la Gerencia

Responsabilidad
Ayudar al asesor juridico a realizar y presentar las declaraciones del impuesto a la renta y del valor agregado.

Verificar que el proceso de facturacion se lleve a cabo de manera apropiada.

ficacior
Comunicacion
1. Ascendente Jefe del Dpto. Financiero
2. Horizontal
3. Descendente

4. Extema

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos Titulo de Dr. en Contabilidad 3 afios
2. Experiencia
3. Iniciativa Socializacion, y honradez
4.  Personalidad

Elabord: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) Identificacion
1. Nombre del puesto
2. NUmero de plazas
3.Clave
4. Ubicacion
5. Tipo de contratacion
6. Ambito de operacion

A) Relaciones de autoridad
7. Jefe inmediato
8. Subordinados directos

Propdsito del puesto

Monitorear y realizar los cobros de forma eficiente.

Funciones generales

Coordinar junto con contabilidad y caja los cobros diarios para recaudar las cuentas por

cobrar.

Funciones especificas

Ingresar diariamente las facturas.

Controlar que se realicen los cobros de acuerdo al plan de créditos.
Realizar informes semanales de la evolucion en los cobros.

Hacer llamadas a los clientes.

Mantener un registro del comportamiento en los pagos de los clientes.

Cartera
1
LLFA-15

Departamento

Permanente

Dpto. Financiero

Contadora

Elabor6: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA

Autoriz6: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Responsabilidad

Registrar responsablemente el dinero que ingresa en la organizacion.

Depositar diariamente el dinero recaudado.

Manejar correctamente las facturas por cobrar.

Comunicacion

1. Ascendente

2. Horizontal
3. Descendente

4, Externa

Especificaciones del puesto

1. Conocimientos
2. Experiencia

3. Iniciativa

4. Personalidad

Contadora

Cursar Ultimos semestres de universidad

1 afios

Tolerancia a los demés, y honradez

Elaboro: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION Y RELACIONES A) Jefe del Dpto. de Sistermas 1
Identificacion LLFA-16 Departamento Permanente Toda la organizacion
1. Nombre del puesto
2. Numero de plazas
3. Clave
4. Ubicacion
5. Tipo de contratacion
t
6. Ambito de operacion
6) Relaciones de autoridad Gerente General
7. Jefe inmediato
8. Subordinados directos
Propdsito del puesto
Disefiar sistemas que regulan todos y cada uno de los procesos; por lo que la falla en uno de
ellos afectaria el normal funcionamiento.
Funciones generales
Proporcionar las herramientas tecnolégicas apropiadas para el mejor funcionamiento de la
organizacion.
Funciones especificas
Gestionar programas que sistematizan el funcionamiento empresarial.
Instalacion de redes para la mejor comunicacion tanto en la matriz como en la sucursal.
Disefiar la pagina web de la empresa.
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Implementacion y modemizacion de los equipos existentes.

Cumplir con todas las tareas encomendadas dentro del &rea de sistemas, por parte del

Gerente.

Responsabilidad

Asesorar y capacitar al personal para el manejo de estos programas.

Absolver cualquier duda que surja en el personal sobre el manejo de los programas.

Proporcionar mantenimiento constante a los equipos.

Comunicacion

1. Ascendente

2. Horizontal

3. Descendente

4. Extema

Especificaciones del puesto
1. Conocimientos

Gerente General

Jefe del Dpto. Administrativo

Jefe del Dpto. de Ventasy Comercializacion

Jefe del Dpto. Financiero

Titulo de Ing. En Sistemas 2 afios

Creatividad para crear nuevos programas Tolerancia a los

2. Experiencia demés, liderazgo y Vivacidad.
3. Iniciativa
4.  Personalidad
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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DIRECTORIO
No. NOMBRE CARGO TELEFONOS
1 Ing. José Usifia Gerente General
2 Dr. Jost Moya Asesor Juridico 098336699
3 Srta. Veronica Martinez Secretaria
4 Ing. Paulina Mogro Jefe del Dpto. Administrativo
5 Ing. Carlos Jimenez Jefe del Dpto. de Ventasy Co.
6 Ing. Patricia Usifia Jefe del Dpto. Financiero
7 Ing. Adrian Moscoso Jefe del Dpto. de Sistemas
8 Ing. Milton Vasconez Supervisor Administrativo 087000618
9 Sr. Jorge Torres Supervisor Comercial
10 | Dr.CPA Nancy Usifia Contadora
11 | Sr.JuanCaiza Bodeguero
12 | Sr.FabianVelasco Ayudante de Bodega
13 | Sr. Daniel Intriago Vendedor 1
14 | Sr. Gabriel Lluglla Vendedor 2
15 | Sr. Andrés Moreno Vendedor 3
16 Cajera
17 Cartera
Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
LLFDA-0109
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INDICE

. INTRODUCCION

IL OBJETIVO DEL MANUAL

1L PROCEDIMIENTOS

1. Adquisicion de la mercaderia

2. Comercializacion del product

3. Contratacién de personal

1

4. Torna de deci siones

15

Elabor6: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA
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INTRODUCCION

En el Manual de Procesos se encuentra a disposicion de todos los colaboradores que conforman “LLANTA FACIL S.A”, en

forma ordenada y sistemética, la informacion necesaria para poder cumplir a cabalidad con los principales procesos que se

desarrollan en la empresa, mejorando su funcionamiento organizativo; al describir mediante una secuencia Iégica todas las

actividades que conforman cada uno de los procesos estratégicos de la institucion ademas de identificar los responsables, la

forma correcta de llevarlos a cabo, en qué momento y su fin especifico.

La Gestion Administrativa podré entonces valerse del presente manual para organizar efectivamente el trabajo, afiadiéndole

valor en cada etapa en la que se incurre hasta llegar al cliente o consumidor final, logrando los objetivos empresariales.

Este manual debera revisarse y actualizarse cada seis meses, 0 siempre que se registren cambios significativos en la estructura

organizadonal, los procesos o los objetivos perseguidos.

| Elaboré: MARIA MOYA Revisd: ING. JOSE SILVA Autonzo: ING. JOSE USINIA
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OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de una herramienta administrativa que permita definir correctamente procesos estratégicos, de acuerdo con los

requerimientos de los clientes internos y satisfacer las expectativas de los clientes extemos, optimizando el funcionamiento

organizacional.

Elabor6: MARIA MOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA
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ADQUISICION DE MERCADERIA

Unidad Administrativa: Dpto. de Ventas y Comercializacion | #\é& Responsable: Compras

1.1 Prop6sito del procedimiento.- Permite determinar la cantidad necesaria de llantas que se requiere adquirir para

mantener un stock adecuado acorde a la demanda del mercado.

1.2 Alcance.- En este proceso intervienen todo ai personal que conforma el departamento de ventas y comercializacion de

laempresa, y en ocasiones al asesor juridico, quien verifica los documentos.

1.3 Referencias.- Para llevar a cabo este procedimiento se requiere del manual de funciones, reglamento intemo y de los

formularios y planillas necesarias para importar las llantas y entregarlas tanto en la agencia como en la matriz.

1.4 Responsabilidades.- El proceso esta a cargo del vendedor, asistente de bodega - chofer, Supervisor Comercial y en
especial del Jefe del dpto. de Ventas y Comercializacion; ya que es él quien debe vigilar y controlar todas y cada una de las

actividades que realiza el personal a su cargo.

Elabor6; MARIA MOYA Revisd; ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSEUSINA
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ADQUISICION DE MERCADERIA
Unidad Administrativa: Dpto. de Ventas y Comercializacion, Are Responsable: Compras
Paso Responsable Actividad
Documento de trabajo
1 Supervisor Comercial Determinar la cantidad de Planilla de pedido
mercaderia requerida
2 Enviar la planilla al
proveedor.
3 Receptar el producto.
4 Bodeguero Trasladarlo a la empresa.
5 Ayudante de Bodega - Chofer Vendedor Almacenar las llantas en bodega
6 Receptar las hojas de pedido de la
agencia y de la matriz.
7 Bodeguero Aprobar planilla
8 Autorizar la salida de la
mercaderia.
9 Ayudante de Bodega - Chofer Entregar el pedido en la agencia o en
la matriz. Colocar y ordenar el
10 producto en las repisas.

Elabor6: MARIAMOYA

Revisd: ING. JOSE SILVA
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ADQUISICION DE MERCADERIA

Unidad Administrativa: Dpto. de Ventasy
Comercializacion

Area Responsable: Compras

A

Enviar la planilla al
proveedor

v
Receptar la

mercaderia

4
Trasladarla a la

empresa

\ 4
Ordenar la
mercaderia

DIAGRAMA DE FLUJO
1
INICIO
A A 4
Determinar la Receptar hojas de
cantidad de pedido |Elaborar planilla pedido Flaborar planilla
de pedido i de pedido

Aprueba
Planilla

No

Autorizar la salida
de la mercaderia

Entregar el pedido en la
agencia y matriz

!

Ordenar la
mercaderia

=D

Elaboré: MARIA MOYA

Revisé: ING. JOSE SILVA
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ADQUISICION DE MERCADERIA

Unidad Administrativa: Dpto. de Ventas y Area Responsable: Compras
Comercializacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PLANILLA DE PEDIDO

SAIJDA DE BOOK-

tsC»tPCjoN

mmgm

Elabor6: MARIA MOY A Revist: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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COMERCIALIZACION DE LA MERCADERIA

Unidad AHministrativa: Dpto. de Ventas y Area Responsable: Ventas
Comercializacion

1.1 Prop6sito del procedimiento.- Comercializar la mercaderia, ofertandola de forma que cubra las expectativas y

satisfaga las necesidades de los clientes extemos; obteniendo la rentabilidad planificada

1.2 Alcance.- La comercializacion de las llantas Double Coin esta a cargo en especial de los vendedores que forman parte
del &rea de Ventas, ya que ellos interactiian directamente con los cliente; y del Supervisor Comercial pues estan bajo su

vigilancia y supervision tanto el area de ventas como la de compras.

1.3 Referencias.- El desarrollo de este proceso requiere el empleo del catalogo de productos de la importadora CHU, y el

facturero de la empresa para legalizar tanto la venta como la entrega.

1.4 Responsabilidades.- Este proceso es de vital importancia para la empresa, por ser la base de su actividad
econdmica; la responsabilidad de llevarlo a cabo con amabilidad y efectividad esta en manos de los vendedores, quienes se

convierten en la imagen de la empresa ante los clientes.

Elabor6: MARIA MOYA Revist: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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COMERCIALIZACION DE LA MERCADERIA
Unidad Administrativa: Dpto. de Ventasy Aurea Responsable: Ventas
Comercializacion
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

1 Vendedor
Recibir al o los clientes con cordialidad V|
amabilidad.

2
Preguntar qué tipo de llantas o para que auto la
requiere.

3
Ofertar las llantas mas apropiadas de acuerdo a/Catalogo de productos
las necesidades del cliente, orientando |4
adquisicion bajo un conocimiento técnico |
mediante el catalogo de la importadora CHU.

4 Concretar la venta o negocio.

5 Factura
Explicar y dar a conocer las formas de pago, que
maneja la
empresa.

6
Realizar el cobro de la venta sea a contado o a
crédito.

7 Entregar el producto.

Asistente de Bodega - Chofer

Elaboro: MARIAMOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA

Autorizo: ING. JOSE USINA
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COMERCIALIZACION DE LA MERCADERIA

Unidad Administrativa: Dpto. de Ventasy | Area Responsable: Ventas
Comercializacion

DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
\
Recibir a los Explicar las formas
clientes de pago

\ 4 A

Preguntar que tipo Realizar el cobro de

de llantas requiere la venta Emitir factura

v
Ofertar las llantas

v
Entregar el
producto

Catélogo de
productos

Concretar
la venta

Elaboré: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizé: ING. JOSE USINA
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COMERCIALIZACION DE LA MERCADERIA

Unidad Administrativa: Departamento de Area Responsable: Ventas

Ventas y Comercializacién.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS CATALOGO

Driven The World Over.

All Steel Radial
Truck Tyres

¥

I"“S\‘“

QUALITY i
. ASSURANCE il

\ AHEAD
) g

Elabor6: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizd: ING. JOSE USINA
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COMERCIALIZACION| DE LA MERCADERIA
Unidad Administrativa: Departamento de Ventas y Avrea Responsable: Ventas
Comercializacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FACTURA
137 R Cy‘*y..;m
/ _ PRrinnd
{fanta QRIETRE e
SC0% LVi'H
ur;;:
™My -
—
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CONTRATACION DE PERSONAL

Unidad Administrativa: Dpto. Administrativo

Area Responsable: Asistencia Administrativa

1.1 Propésito del procedimiento.- Seleccionar al personal més idéneo en relacidn con los requerimientos

institucionales, en base a sus competencias y preparacion académica.

1.2 Alcance.- La seleccién de personal es realizada por el Supervisor Administrativo y el Jefe del dpto.

Administrativo; con asesoramiento del Abogado de la empresa.

1.3 Referencias.- Durante el proceso de seleccion de personal se emplearan: manual de funciones, reglamento

interno, formulario de solicitud de empleo y contrato de trabajo.

1.4 Responsabilidades.- Tanto el disefio del formulario de solicitud de empleo, pruebas, seleccion y

contratacion de personal estan a cargo del Supervisor Administrativo y del Jefe del Dpto. Administrativo.

Elabord: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA
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CONTRATACION DE PERSONAL
Unidad Administrativa: Avrea Resporsable: Asistencia Administrativa
Dpto. Administrativo
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Supervisor Determinar las vacantes o el personal
Administrativo requerido.
Anunciar en los principales periodicos de la  Formulario de solicitud de
ciudad, los requisitos, y la fecha en que se  €mMpleo
receptardn las carpetas y solicitudes en la
empresa Receptar las carpetas.
Realizar una preseleccion de las personas més
3 idoreas para el cargo de acuerdo con su
4 curriculum  vitae.  Aplicar pruebas de
conocimientos y psicoldgicas a las personas
preseleccionadas.
Entrevistar a los candidatos que hayan
obtenido el mayor porcentaje en las pruebes.
Seleccionar al mejor candidato.
Decidir si se contrata 0 no.
Jefe del dpto. Finalmente elaborar el contrato de trabajo.
Administrativo
;
7 Contrato
9
Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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Como )

v
Determinar las

vacantes

A 4

Publicar el anuncio
en los periédicos

A

Receptar los
curriculum

A

Preseleccionar de
acuerdo al curriculum

Y
Aplicar pruebas a los

preseleccionados

Carpetas
personales

LLANTA FACIL Fecha: 13 de Julio del 2009
S.A. MANUAL DE Pagina 15De 20

PROCESOS DE Sustituye . Y—

Llanta o  LLAVTAFACIL e

De fecha:
CONTRATACION DE PERSONAL
Unidad Administrativa: Dpto. Area Responsable: Asistencia
Admunistrativo Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO

!

Entrevistar a los

candidatos

4

A

Seleccionar al
mejor candidato

|

Contratarala
persona
seleccionada

Elaborar el
contrato de trabajo

)

Elabor6: MARIA MOYA

Revisé: ING. JOSE SILVA

Autorizo: ING. JOSE USINA
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LLANTA FACIL S.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 16 De 20
PROCESOS DE Sustituye a---------
LLANTA FACIL S.A .
Pagina De
De fecha:

CONTRATACION DE PERSONAL

Unidad Administrativa: Dpto. Administrativo

Area Responsable: Asistencia Administrativa

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SOLICITUD DE EMPLEO FoTo

1. APELLIDOS Y NOMBRES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

2. LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

Ciudad Estado Provincia Dia Mes Afio
Civil: Sexo:
3. DOCUMENTOS DE INDENTIDAD
Cl Libreta militar IESS

4. DOMICILIO

Teléfono casa o familiar:
5. DATOS FAMILIARES

Nombresy Apellidos del Padre Nombres y Apellidos de la Madre Lugar de

Nombres y Apellidos del Cényuge
6. DATOS DE PERSONAS A SU CARGO
Nombres y Parentesco

Apellidos

trabajo del Cényuge

Fecha de Sexo
Nacimiento

Ocupacion

7. EDUCACION Institucion Periodo
Primaria
Secundaria
Superior
Otros estudios
8. EXPERIENCIA LABORAL : (mencione sus 3 Gltimos trabajos, ordenados cronolégicamente) Empresa  Cargo™

Desde- Hasta Motivo

Lugar

Certifico que la informacion vertida en este documento es veridica

FIRMA

Elabor6: MARIAMOYA

Reviso: ING. JOSE SILVA

Autonzo: ING. JOSE USINA

160

LLFDA-0109




LLANTAFACIL SA Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 17 De 20
PROCESOS DE Sustituye [ —
53. LLANTAFACILS.A
Llanta Pagina De
De fecha:

TOMA DE DECISIONES )
Unidad Administrativa: Gerencia | Area Responsable:

1.1 Propé6sito del procedimiento.- Tomar decisiones oportunamente y acorde con la realidad de la empresa,

perfeccionando el funcionamiento organizacional; al evitar demoraras o actividades innecesarias.

1.2 Alcance.- El proceso de decisiones involucra a todo el personal de la empresa, mediante la representacion de los clientes

internos en el consejo de trabajo.

1.3 Referencias.- Se emplearan los formatos para enlistar y evaluar las alternativas, que permitan seleccionar la mejor

alternativa

1.4 Responsabilidades.- La mayor responsabilidad se encuentra en el Gerente General quien en definitiva tomara la

decisién

Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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LLANTAFACILSA Fecha: 13 de Julio del 2009
VIANUAL DE Pagina 18 De 20
PROCESOS DE Sustituye a-——

LLANTAFACILS.A

Pagina De
Defecha: | = ceommeeee

TOMA DE DECISIONES

Unidad Administrativa: Gerencia Area Responsable:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Supervisor
Administrativo Reconocer la necesidad de tomar una

decision

2
Identificar los criterios para la toma de
decisiones.

3 Ponderar los criterios. Tablade

4 Desarrollar las alternativas. ponderacion.

5 Consejo de trabajo Evaluar las alterativas. Tabla de evaluacion

6 Gerente

Seleccionar la mejor alternativa.

Aplicar la alternativa seleccionada

Elabor6: MARIA MOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autorizo: ING. JOSE USINA
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LLANTA FACIL S.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 19 De 20
PROCESOS DE Sustituye @ ---------
|anl‘aFaC|b LLANTA FACIL Pagina 5o
De fecha:

TOMA DE DECISIONES
Umdad Administrativa: Dpto. Gerencia Avrea Responsable:

DIAGRAMA DE FLUJO

Q INICIO > l

Reconocer |a necesidad Seleccionar la
de una decision " g
mejor alternativa
A A 4
Identificar los Seleccionar al
criterios mejor candidato

Y
Ponderar los
criterios

Aplicar la
alternativa

Tabla de
ponderacion

A 4 A

Desarrollar las Q FIN )

alternativas

A

Evaluar las
alternativas

Tabla de
evaluacion

Elaboro: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autonzo: ING. JOSE USINA
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LLANTAFACILS.A. Fecha: 13 de Julio del 2009
MANUAL DE Pagina 20 De ’ 20
PROCESOS DE Sustituye . —
H LLANTAFACIL S.A
Llan'[S a Pagina De ’ ---------
De fecha:

TOMA DE DECISIONES
Unidad Administrativa: Gerencia Area Responsable:
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TABLA DE PONDERACION

CRITERIOS PONDERACION! DE 1A10)

3)

b)

c)
d)

€)

TABLA DE EVALUACION
ALTERNATIVAS

CRITERIOS Al A2 A3 Ad

a)

b)

<)

TOTAL

Debe asignarse un valor de 1 a 10 a cada alternativa
Finalmente se multiplica la ponderacion de cada criterio por los valores asignados a cada una de las alternativas.

Siendo la mejor opcion aquella cuyo resultado sea el mayor.

Elaboré: MARIAMOYA Reviso: ING. JOSE SILVA Autoriz6: ING. JOSE USINA
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6.7.5 Organigramas
6.7.5.1 Situacion actual

Gerente General

Secretaria

Contadora General

Asistente Comercial

Asistente Administrativo

Directora Administrativa

Director Comercial

Director Logistica

Teécnico en Informatica

Secretaria

Secretaria

Vendedor |

Vendedor 2

Conclusion: Se identifica la organizacion informal reinante en la empresa “LLANTA FACIL S.A.”, en donde las decisiones y la
organizacion estan al mando Gnicamente del Gerente General, puesto que la autoridad, jerarquia, responsabilidades y funciones no han
sido designadas claramente, existe confusion y duplicidad de tareas. El personal administrativo y de ventas haciende a 13 clientes

internos, propongo redisefiar esta organizacién suprimiendo ciertos cargos, creando otros y definir claramente las funciones.
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6.7.5.2 Organigrama Estructural “LLANTA FACIL S.A.”(Propuesto)

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

GERENCIA GENERAL

ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE
SEPARTAMENT VENTAS Y DEPARTAMENT DEPARTAMEN
. O
ANMINIQTDATIV/ (E‘?I\_IIEEIALIZACION CINANCIEDA TO DE
SUPERVISION SUPERVISIO CONTABILIDAD
ADMINISTRATIV N
/AN rONEDCILAL
AREA DE
CARTERA
COMPRAS
P
AREA DE
VENTAS
REFERENCIA ELABORADO APROBADO FECHA
POR: POR: ELABORACION:
Nivel directivo Maria Moya GERENCIA 06/02/09

1

|| Nivel asesor
— 1 Nivel
f— 11—1 operativo

1 L. j Auxiliar _ _, Coordinacién
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6.7.5.3 Organigrama Funcional “LLANTA FACIL S.A.”(Propuesto)

JUNTA GENERAL DE ACaONISTAS

o Sesiona ordinariamente cada cuatro meses, 0 en juntaextraordinaria
0 Nombraral Gerente General o removerlo cuando corresponda.

o Planificar y definir las estrategias de laempresa

o Resol ver el destino de las utilidades.

GERENCIA GENERAL

Representar alaempresa ante los organismos yen operaciones comerciales o civiles.
Cumplir con laresponsabilidad impuesta por la ley, el contrato social y laJuntas Genreral.
Definir las politicas y estrategias para promover la productividad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los departamentos de laempresa.

oDooao

ASESORORIAJURIDICA

« Asesorar al Gerente en las decisiones.
« Elaborar las declaraciones.
« Resol ver conflictos laborales.

«Acudir junto con el Gerente a audiencias.

SECRETARIA

 Redactar y enviar documentos.

« Transcribir las actas.

« Definir la agenda diaria del gerente.
<Entregar informes a Gerencia.

DPTO: DE VENTAS"Y"

DPTO. ADMINISTRATIVO COMERCIALIZACION DEPARTAMENTO FINANCIERO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Aplicar elementos administrativos. Organizar, dirigir y supervisar los « Disefiar programas informiticos.
Elaborar y actualizar el manual de procesos de comercializacion. > Preparar el presuptesto. anual de la ISenar progr ! 1cos.

5 " empresa. « Capacitar al personal.
(unciones. Aprobar las 6rdenes de compra. . Analizar los indi SR . i6n de redes
Diseftar programes de capacitacién e B}gkzleoer sistemas  descuentos y paraevaluar el desempefio empresarial. « Dar mantenimiento al equipo
| creditos. « Emitir informes
los recursos, a todos los Ampliar lagama de productos, acorde a financieros
colaboradores.
— N
SUPERVISION SUPERVISION COMERCIAL CONTABILIDAD
ADMINISTRATIVA
« Evaluaral personal. « Realizar tramites de importacion. « Elaborar y verificar los registros contables, y|
* Recibir e informar de la documentacion. « Cotizar otras marcas de llantas. estados finaucieros.
« Ingresar al sistema de computo la « Actualizar los inventarios. « Cumplir con las aportaciones.
coordinacion del uso de los recursos. « Control de facturacion
1
AREA DE COMPRAS 1 CARTERA
« Vigilar el almacenaje y 1 » Registrar las facturas.
despacho de lamercaderia. 1 » Realizar los depsitos.
* Recibir hojas de pedido. « Absolver las preguntas de los
Responsabilizarse personalmente 1 islientes.
por los faltantes. l » Cuadrar caja.
AREA DE VENTAS
Proporcionar una atencion
personalizada.
'Presentar un informe de labores.
> Realizar unalista de los jlientes.
> Efectuar los cobros.
REFERENCIA ELABORADO | APROBADO | FECHA
POR: POR: ELABORACION:
1 Nveldrectio 1| VANV GERENCIA | 0602009
.. Nivel asesor
L—ji operativop' j
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6.7.5.2  Organigrama de Puesto, Plazas y Unidades “LLANTA FACIL
S.A.”’(Propuesto)
ER
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 10
Accionistas 7 10
ER
GERENCIA GENERAL 1
Gerente General 1
ER
ASESOR JURIDICO 1 1
Asesor juridico 1 1
ER
SECRETARIA GENERAL 1] 1
Secretaria i1
ER
ER ER ER
Dpto. 2 6/ 12 |[ D
pto. 2 |2 1] 1
Administrativo Dpto. de Ventas y Financiero Dpto. de
Comercial. Sistemas
Tete del dptO.. 1 Tefe del dptO. 11 1 Contadora 1 Tete dei 1 1
. |
Adm. 1 Comer. Cartera 1|1
Supervisor Superv. Comer. 1] 1 Dpto.
Adm. sistemas
Bodeguero 111
Ayudante de 1| 2
Bod.
Cajera
Vendedor
REFERENCIA ELABORADO APROBADO FECHA
POR: POR: ELABORACION:
Maria Moya GERENCIA 06/02/09

1”1 Nivel directivo | j Nivel asesor

1 -----1 1—1 operativo

11| Auxiliar _ _, Coordinacién
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6.7.6 Reglamento Interno “LLANTA FACIL S.A.” (Propuesto)

FECHA:01/07/09
REGLAMENTO

LlantaféCi L < NODE 7 1) Pég. 1de 17

*
| NTRODUCCIOTN
En cumplimiento con lo dispuesto en el art. 64 del cddigo de trabajo y a finde
que surtan efectos legales de los articulos 42, numeral 12; 43, literal a; 44, literal e; 172, numeral 2 y mas disposiciones que
el citado cuerpo de leyes dicta. “LLANTA FACIL S.A.” Empresa comercializadora de llantas radiales Double Coin,
expide el presente Reglamento Interno de trabajo.
CAPITULO |
Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento Intemo de trabajo regula las relaciones internas entre
“LLANTA FACIL S.A” que en este documento se denominari “LA EMPRESA” o el “EMPLEADOR”, y sus
trabajadores que en el presente reglamento se denominaran los “Empleados y Obreros”.
Art 2.- Obligatoriedad.- Tanto la Empresa como los trabajadores se sujetaran al fiel y cabal cumplimiento de las
disposiciones de este reglamento, el mismo que debera ser obligatoriamente conocido por los trabajadores, por aspirantes y
candidatos a trabajadores. Su desconocimiento no podra ser alegado, de ninguna manera como excusa por cualquiera de los
trabajadores.
La Empresa tendra en exhibicién permanente, por lo menos un ejemplar de este reglamento, en cada una de las oficinas y
mas sitios de trabajo.
Art. 3.- Reciprocidad.- La Empresa y sus trabajadores deberan cumplir estrictamente las obligaciones que, de
manera reciproca, se impongan en los contratos que suscriban entre si.
Art. 4.- Autoridad.- La Empresa no reconocer4 como oficial y obligatoria ninguna comunicacion, circular,
correspondencia, permiso, etc. Que no lleve la firma del Gerente General o de quien lo subrogue, salvo indicacién contraria

expresada en este reglamento.
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FECHA: 01/07/09
REGLAMENTO

Llanta <o INTERNO DE TRABAJO Pég 2de 17

CAPITULO 1l CLASIFICACION Y ADMISION DE TRABAJADORES At 5
Objeto.- La Empresa tiene como objeto principal la comercializacion de llantas radiales Double Coin, actividad
supeditada a laimportacién exclusiva de las mismas.

La Empresa tiene como domicilio el Cantdn Ambato, Provincia de Tungurahua en la calle Boyaca y Av. El Rey.

Art. 6 Clasificacion.- Lostrabajadores de la Empresa se clasifican en: a) Permanentes y b) Ocasionales.

Son trabajadores Permanentes, aquellos que han sido contratados, previo el cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento Intemo y las descritas en el Procedimiento de Recursos Humanos, para la prestacion de sus servicios por
tiempo indefinido.

Son trabajadores Ocasionales, aquellos que, sujetandose a lo prescrito en este documento de trabajo, prestan sus servicios
conel correspondiente contrato. Pueden también celebrarse contratos:

De prueba, aprendizaje o por tiempo fijo.

Art. 7 Facultad para contratar.- La Empresa se reserva la potestad exclusiva de solicitar y admitir nuevos
trabajadores a su servicio.

Art. 8 Requisitos para la admisién de trabajadores.- Antes de la indicacién de sus servicios, los
trabajadores deberan presentar, para el archivo de la Empresa y siendo entonces estos documentos de propiedad de esta, los
siguientes.

Copia de la cédula de identidad, copia del camet de afiliacion al IESS, en caso de poseerlo, Copia de la Libreta militar o
documento equivalente, Certificados de instruccion, honradez, trabajo y demés que pudiere presentar; Récord policial y
copia de la papeleta de votacion.

Los trabajadores deberan indicar, ademas, direccion domiciliaria, estado civil y el nimero de hijos que tenga, datos que

constaran en el curriculum vitae presentado en laempresa y el la ficha de datos personales, en el momento de ser
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FECHA:01/07/09
REGLAMENTO

L|an'[a s; INTERNO DE TRABAJO Pag. 3 de 17

incorporados a la institucion.

Art. 9 Domicilio y otros datos.- El trabajador que ingrese al servicio de la Empresa proporcionara por escrito al
empleado, la direccion de su domicilio en esta ciudad, debiendo comunicar de inmediato y por escrito a la empresa
cualquier cambio relativo a su direccion domiciliaria. La usencia de estas comunicaciones serd considerada como falta.
Proporcionara apellidos del Trabajador; los de sus padres, de sus hijos, edad, procedencia, lugar de nacimiento, si estuvo o
no afiliado al IESS y de haber estado, el nimero de afiliacion, fecha de ingreso y salida del anterior trabajo; datos que
deberan constar en la Ficha de datos personales.

Art. 10 Efectos de falsa informacion.- En caso de falsedad al proporcionar los datos anteriores, la Empresa
podra separar inmediatamente al trabajador que incurra en ella, terminado el contrato de trabajo sin necesidad de desahucio,
de conformidad con lo dispuesto en el inciso segundo del Art. 316 del Codigo de Trabajo.

Art. 11 Formulario de admisién.- La Empresa elaborard un formulario de admisién para ser llenado por el
aspirante a cualquier posicion de trabajo, cuando desee ingresar a la empresa.

Art. 12 Trabajadores menores de edad.- Las personas comprendida dentro de los 14 y 18 afios de edad
adjuntaran a la solicitud de trabajo la autorizacion expresa de su representante legal. Sin este requisito indispensable no
podra el aspirante a trabajador tramitar su solicitud de admision.

Art. 13 Prueba.- La Empresa podré exigir que los aspirantes rindan pruebas tanto de conocimientos como
sicologicas.

Art. 14 Contratacion.- Cumplimos los requisitos anteriores se procedera a celebrar por escritor el contrato de trabajo.
Se lo otorgara en tres ejemplares idénticos. El original quedara archivado en las oficinas, judicial 0 administrativa en donde

se celebre, la segunda copia en poder de la Empresa y la terceraen
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REGLAMENTO
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poder del trabajador.

El trabajador contratado podra ser ubicado en el trabajo y seccion que la Gerencia y/o Jefe de Produccion creyeren
conveniente.

Art. 15 Forma solemne.- Todo contrato individual de trabajo serd celebrado ante la autoridad competente (Juez
Provincial de Trabajo, 0 Inspector de Trabajo). Al efecto concurriran la empresa debidamente representada, por el asesor
juridico, y el trabajador en forma personal e indelegable. Cualquiera de las partes podra solicitar el registro del contrato. Los
tres ejemplares del contrato individual de Trabajo llevaran la razén de su otorgamiento solemne 'y de su registro.

Art. 16 Formularios de contratos.- La Empresa elaborara los formularios de contratos individuales de las
modalidades a las que se refiere el Art. 6 de este reglamento interno de Trabajo. Estos formularios seran numerados a fin de
identificarles adecuadamente.

Art. 17 Parte integrante del presente reglamento.- Todosy cada unode los

contratos individuales de trabajo que contendran, ademas de las menciones, requisitos, declaraciones, datos clausulas propias
de cada contrato, son y constituyen parte integrante de este reglamento interno de trabajo, al igual que los formularios de
admision.

Art. 18 Aviso de entrada al 1ESS.- La Empresa enviara al IESS, dentro de un plazo méximo de quince dias
posteriores del ingreso del trabajador a la Empresa, el respetivo aviso de entrada del Trabajador.

El aviso sera firmado por el trabajador al tiempo de suscribir el contrato.

Art. 19 Ordenes de trabajo.- Lostrabajadores podran ser reasignados entre la Matriz y la agencia, sin que

esto signifique despido intempestivo.
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CAPITULO Il DE LAS JORNADAS, HORAS DE TRABAJO Y REGISTRO
DE ASISTENCIA Art. 20 Jornada diaria.- La jomada diaria, ordinaria a la que se sujetaran los
trabajadores de la Empresa, comenzard y terminara en su local matriz 0 agencia, situadas en la Ciudad de Ambato,
Provincia de Tungurahua. Las horas de entrada y salida constaran determinados en el horario respectivo, seglin los turnos
establecidos o que se establecieren en lo sucesivo y de acuerdo a la ley.
Ningun trabajador podra ingresar al trabajo pasada la hora de entrada, sin previa autorizacion o justificacion de la Supervisor
Administrativo; de igual forma se tramitara una salida anticipada o ausencias en horas especificas.
Art. 21 Horario de trabajo.- Todos los trabajadores de la Empresa se comprometen a laborar de manera estricta
con el horario fijado por el empleador, aceptando las modificaciones que se hicieren en el futuro y debidamente autorizados
por la direccion del trabajo. La Empresa se reserva siempre el derecho de poder variar los horarios de trabajo en
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia y conforme a las necesidades y naturaleza del trabajo o de la
conveniencia para los trabajadores de la Empresa.
Art. 22 Labor extraordinaria.- Cuando necesidades imperiosas de la Empresa lo requieran, los trabajadores de
comun acuerdo podran laborar en horas extraordinarias y en dias feriados. En cada caso el empleador comunicara a los
trabajadores con la debida anticipacion de la jorada extraordinaria que deben realizar, con indicacion del dia y la duracion.
Art. 23 Hora de iniciacién.- Las horas fijadas en el horario de trabajo inician y dan por terminado a la labor
efectiva. En consecuencia, a la hora de inicio el trabajador deberd estar en su puesto de trabajando y laborando.
Art. 24 Trabajo compensatorio.- No se consideraran trabajos de horas suplementarias o jomadas

extraordinarias las que tuvieren que realizar los trabajadores en horas determinadas para laborar como consecuencia de sus
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propios errores, negligencia o abandono de sus labores.

Art. 25 Puntualidad.- Todos los trabajadores de la Empresa asistiran con puntualidad a realizar su labor diaria,
prestandose ademas para ello y durante la jornada, mutua cooperacion para el mejor cumplimiento de sus labores y
obligaciones.

Art. 26 Duracion de la jornada semanal de trabajo.- La jomada maxima de trabajo sera de 48 horas
semanales de labor. Sin embargo, los trabajadores estan obligados a trabajar més de las horas semanales establecidas en este
articulo y fuera de los horarios establecidos, cuando las necesidades de la Empresa lo justifiquen.

Art. 27 Salida de Trabajo.- Ningdn trabajador podra salir del sitio de trabajo durante las horas de labor sin
permiso del Supervisor Administrativo, autorizada para ello, el mismo que serd concedido solamente por enfermedad,
calamidad doméstica, requerimiento de autoridad, ejercicio del sufragio y en general en los casos permitidos por la ley.

Art. 28 Justificaciones.- Se consideraran causas justas para atrasos o faltas exclusivamente la enfermedad del
trabajador debidamente comprobada por medio del certificado médico respectivo; calamidad doméstica y fuerza mayor.
También establecida a satisfaccion de la Empresa, con el alcance de las normas del articulo 54 del Cédigo de Trabajo.

Art. 29 Funciones de confianza.- No habra limitacién de jomada para los trabajadores que desempefien cargos
de Direccion, de confianza o de manejo de dinero, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes o de
simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan Trabajar todo el tiempo que fuere necesario
para llenar cumplidamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo

suplementario, ni indique sobre remuneracion alguna, todo de conformidad con el art. 58 del Codigo de Trabajo.
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Se aclara que el sueldo o salario que s sefiale a los trabajadores encargados de las actividades o tareas mencionadas en este
articulo, comprende e incluye el trabajo que deban o tengan que desempefiar durante la prolongacion de la jomada ordinaria
o durante todo el tiempo necesario para llenar cumplidamente sus deberes, segin el caso.

Art. 30-Horas que completan la jornada.- Las horas de trabajo que excedan de las 8 horas de la jomada de
48 horas semanales de labor, no se consideraran como horas extraordinarias o suplementarias para efecto del pago del a
remureracion. Art. 31 Dias de descanso.- Son dias de descanso los sefialados en el art. 65 del Cédigo del Trabajo;
en los dias de descanso obligatorio los trabajadores no estan obligados a trabajar; sin embargo si es que tales dias cayeren
dentro de los dias normales de labores establecidos, el Trabajador estara obligado a laborar, pero el trabajo en tales dias sera
remunerado con el 100% de recargo.

Art. 32 Oportunidad de pago.- El pago del trabajo suplementario o de las horas extras se efectuara junto con el
salario ordinario o mastardar junto con el salario ordinario 0 a mas tardar junto con el salario del periodo siguiente.

Art. 33 Abandono del trabajo.- El abandono del trabajo en horas de labor, sin permiso o sin justa cusa, seré
sancionado, la primera vez, con amonestacion escrita al infractor; la segunda vez, con multa y la tercera sera causa suficiente,
como en efectos es, para solicitar Visto Bueno relativo al trabajador.

DE LOS PERMISOS

Art. 34 Facultad para conceder permisos.- El Gerente y/o del Supervisor Administrativo son los Gnicos
facultados para conceder permisos a los trabajadores los mismos que seran por enfermedad, calamidad domestica,

requerimiento de Autoridad, Ejercicio del sufragio y en general en los casos permitidos por la ley.
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Art. 35 Criterio para los permisos.- Como el trabajo de la Empresa es un proceso plural de esfuerzos, continuo e
ininterrumpido, que requiere de un planeamiento técnico perfectamente meditado, de una severa dosificacion de cada
trabajador debe cumplir una funcion especifica para no frenar el ritmo de la produccion y le ingreso econémico del resto de
trabajadores y siendo muy alto el indice de ausentismo por permisos, la Empresa declara que solo concedera en los casos
establecidos en el Codigo de Trabajo y en este Reglamento Interno.

Art. 36 Aviso de enfermedad.- El trabajador que s sienta enfermo debera comunicar a la Directora
Administrativa 0 a su asistente, dentro del primer dia de enfermedad. Si no lo hiciere asi, se considerara que su falta de
asistencia al trabajo es injustificada, a menos que demuestre, a satisfaccion de la Empresa, que estuvo en absoluta

imposibilidad de dar dicho aviso.

CAPITULO V AUXILIOS PRESTADOS EN CASO DE ACCIDENTE DE
TRABAJO

Art.37 Certificado Médico.- Para justificar sus faltas de trabajo por enfermedad indicado en el art. Anterior el

trabajador, estara obligado a presentar el respectivo Certificado Médico, concedido por el Departamento Médico del IESS,

o0 el médico que indique la Empresa; ante el Supervisor Adminstrativo.

Art. 38 Suspension preventiva.- El trabajador que se encuentre enfermo, aunque no se halle inhabilitado para

el trabajo, pero puede constituir peligro para la sanidad del resto del personal, no entrard al local o sitio de trabajo

provisionalmente hasta que el médico certifique que puede reanudar sus tareas o que debe ser retirado definitivamente

segln laley.

Art. 39 Ordenes de seguridad.- Todos los trabajadores estin obligados a observar rigurosamente las

instrucciones, medidas y precauciones ordenadas por la Empresa por medio de sus funcionarios, técnicos y empleados,

relativos a la prevencién de las enfermedades y al manejo de la mercaderia de trabajo para
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evitar accidentes
Art. 40 Primeros auxilios.- En caso de accidentes de trabajo, del Jefe del dpto. Administrativo, su asistente o
cualquier otro funcionario, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios que sean adecuados. De ser
necesario le hara transportar inmediatamente al dispensario médico del IESS més cercano o a la Clinica del mismo. Dicho
transporte sera por cuenta de la Empresa.
Art. 41 Notificacion de accidentes.- En cualquier accidente de Trabajo, atin el més leve o de apariencia
insignificante, el trabajador debera comunicar inmediatamente a su Jefe directo y éste a la Gerencia, a fin de poder dar
cumplimiento con lo dispuesto en los art. 392 y 394 del Cédigo de Trabajo vigente.
CAPITULO VI OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Art. 42

Fuente de las obligaciones.- Los trabajadores tendran las obligaciones que natural y obligatoriamente les
correspondan en el desempefio cabal y completo de sus labores, por expreso acuerdo constante en el contrato de Trabajo, la
costumbre establecida en la Empresa o en otras normales similares y por la ley. Art. 43 Obligaciones del
empleador.- Son obligaciones del Empleador, las constantes en el articulo 42 del Cédigo de Trabajo.
Art. 44 Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del Trabajador, ademés de las constantes en el
Cadigo de Trabajo, en el Contrato de Trabajo y en este reglamento, las siguientes:

a)  Guardar consideracion y respeto a sus superiores;

b)  Guardar consideracion y respeto a sus comparieros de trabajo;

¢) Cuidar de su propia seguridad y la de sus comparieros de trabajo, debiendo cumplir con las normas de seguridad

prescritas por la Empresa.
d) Decirla verdad en toda ocasion;
e) Procurar completa armonia e inteligencia con los superiores y los comparieras de trabajo, en las relaciones

personales y en la ejecucion de
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sus labores;

f)  Guardar una inmejorable buena conducta en todo sentido respetando las normas de moral y discipling;

g)  Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo y a la conducta en su verdadera
intencion, la cual es la de encausar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa de la cual
forma parte;

h)  Permanecer durante la jomada de Trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiarlo.

) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto de su superior jerarquico y en
debida formg;

j) Colaborar y mantener limpio su lugar de trabajo y el de los deméas trabajadores.

k) Someterse a los examenes médicos que la Empresa ordena;

1) Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro de riesgo inminente que afectan 0 amenacen a las personas
y bienes de la Empresa;

m) Cuidar debidamente las instalaciones, con el objeto de conservarlas en perfecto estado, debiendo dar inmediato
aviso a su superior en caso de cualquier desperfecto.

Realizar el trabajo que le corresponda en la mejor forma, evitando todo dafio desperfecto o mejora de la
magquinaria e implementos a su cargo. Los dafios imputables a su descuido o negligencia, previa comprobacion
del inspector del Trabajo, deberan ser indemnizados por el trabajador.

n) Cumplir exactamente el horario de trabajo respectivo en el tumo que le corresponda;

0) Hacer conocer oportunamente a sus superiores jerarquicos todo aquello que a su juicio pueda perjudicar o

entorpecer la marcha normal de su trabajo.
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p) Suministrar tanto a los jefes inmediatos como el gerente de la Empresa, toda la informacion completa y detallada
de cualquier dafio o novedad que se produzca en los bienes de la Empresa, aiin de aquellos que no se encuentran
bajo su cuidado.

Asi también debera poner maximo cuidado para el embarque, desembarque, almacenamiento y entrega de las
llantas, evitando cualquier tipo de accidente que pudiera producirse, q) Someterse a los tratamientos preventivos que
ordenen y, en caso de enfermedad, seguir las instrucciones y tratamientos que prescribieren los médicos del IESS o el
determinado por la Empresa, r) Brindar una adecuada y excelente atencion a los clientes, y velar por cubrir todas sus
necesidades, s) Vestir el uniforme de trabajo de acuerdo a los dias, establecidos para cada uno de ellos.

CAPITULO VII PROHIBICIONES A LOS EMPLEADORES Y

TRABAJADORES
Art.45 Prohibiciones de los Empleadores.- Son prohibiciones del Empleador, las constantes en el articulo
44 del Cédigo de Trabajo.
Art. 46 Prohibiciones del Trabajador.- Ademéas de las establecidas en el Art. 46 del Codigo del Trabajo
vigente en los diversos pasajes de este Reglamento, la Empresa prohibe terminantemente a sus trabajadores lo siguiente:

a)  Suspender sus labores.

b)  Encargar a otra persona la realizacion del trabajo que le ha sido encomendado.

c) Negars atrabajar en las labores, funciones u horarios a que estuviere destinado.

d)  Introducir bebidas alcohdlicas o tomarlas durante las jomadas de trabajo. No se le permitira al trabajador ingresar

al local ossitio de labor: cuando
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estuviere bajo los efectos del alcohol, aunque no s halle embriagado;

e)  Leer libros, revistas, periédicos o cualquier material de lectura durante la jornada de trabajo.
Intervenir en actividades politicas dentro de las dependencias de la Empresa.

f)  Atender oaceptar visitas en los locales de la Empresa y especialmente en las horas de labor.

g)  Causar dafios de cualquier naturaleza a las pertenencias de la Empresa, edificios, maquinarias, etc.

h)  Realizar ventas, rifas, suscripciones o cualquier clase de programas en los lugares de trabajo.

) Hacer préstamos de dinero entre los trabajadores de la Empresa, considerandose falta cuando tales actos
impliquen extorsidn o usura o cuando lleguen a perturbar la disciplina de la Empresa.

j) Realizar o ejecutar en el interior de los lugares de trabajo cualquier clase de juegos de suerte o azar y de ofra
naturaleza.

k) Dormir, distraerse en cualquier forma o distraer a los demés, durante el trabajo.

1) Cometer actos que signifiquen abusos de confianza, fraude u otros que Impliquen comision de delito o
contravencion penal, reservandose la Empresa el derecho de ejercitar las acciones legales pertinentes.

m) Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas sobre la Empresa, sus funcionarios o sus actividades.

n) Ofender, hostigar, coaccionar o agredir a los compafieros de Trabajo dentro o iuera de las dependencias de la
Empresa.

0) Abandonar su sitio de trabajo, salvo la existencia de justa causa y previo permiso de su superior jerarquico

competente;
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p) Portar armas de cualquier clase, dentro de los recintos de la Empresa: Durante las horas de trabajo o hiera de ellas;
q) Tomar de la empresa herramientas o suministros para uso personal; r) Utilizar los uniformes de trabajo en dias no

laborables.

CAPITULO vm DE LAS SANCIONES
Art. 47 Clase de sanciones.- Para los casos de infraccion del presente reglamento establécense las siguientes
sanciones:
Amonestacion;
Multa (que no exceda en ninglin caso del 10% del salario diario);
Indemnizacion por perjuicios a la Empres; y,
Terminacion del contrato de Trabajo mediante solicitud de visto bueno.
Su aplicacion sera decidida por la Gerencia o por el Jefe del dpto. Administrativo, tomando en cuenta la gravedad de la
falta. Lo citado anteriormente no supone orden en la aplicacion de las sanciones.
Art. 48 Atrasos.- Losatrasos seran sancionados con multa, la misma que no excedera del 10% de la remuneracion
diaria que percibe el sancionado, y tomando en cuenta la rentabilidad pérdida por la empresa.
Se considerara una falta injustificada por cada 5 atrasos.
Art. 49 Faltas de asistencia.- En caso de haber repetidas e injustificadas faltas de asistencia o de puntualidad, se
procedera de acuerdo a lo dispuesto enel art. 54 y en el 172 del Cédigo del Trabajo, vigente.
Art. 50 Sanciones.- El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones constantes en este reglamento o la
comision de las faltas sefialadas en el mismo, serd sancionado de conformidad con el Cédigo de Trabajo vigente en las

disposiciones constantes en el presente capitulo.
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CAPITULO IX DE LAS VACACIONES

Art. 51 Vacaciones anuales.- Todos los trabajadores tienen derecho a gozar anualmente de las vacaciones
establecidas en la ley, estos son de 15 dias de descanso, incluidos los dias no laborables, por cada afio de servicio cumplido,
gozando ademés de las vacaciones adicionales conforme a lo estipulado en el art. 69 del Cddigo de Trabajo.

Art. 52 Eleccion de vacaciones.- La eleccion entre el descanso en los dias de vacaciones adicionales, es decir
un dia por cada afio a partir de los cinco primeros afios de servicio a la Empresa o el pago en dinero correspondera al
trabajador.

Art 53 Notificacion de vacaciones.- El dia anterior a aquel que el trabajador debe salir a gozar de sus
vacaciones, la Empresa le notificara por escrito sobre el periodo de vacaciones otorgado.

Art. 54 Vacaciones simultaneas.- La Empresa puede determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas,

CAPITULO X REMUNERACIONES Y PERIODOS DE PAGOS Art. 55
Modalidades de pago.- Salvo loscasos en que s convengan los pagos parciales anticipados, el salario se cubrira
endinero al trabajador, directamente, 0 a la persona que él autorice por escrito.

El pago e haré en los locales de la Empresa de todo pago al trabajador o el que
lo recibaen virtud de su autorizacion escrita. Firmara recibos en cuadros o comprobantes individuales o colectivos, segiin
lo disponga la Empresa,
Art. 56 Sueldos.- El pago de los sueldos cubre el de los dfas de descanso obligatorio remunerado que se interpongan
enel mes.
Art. 57 Verificacion del pago.- El momento de recibir su remuneracion todo trabajador esté obligado a
comprobar la exactitud de lo pagado asi como también a confrontar la veracidad de los calculos hechos por la empresa, para

el pago de sobre tiempos u otros, si dentro del plazo de 24 horas, contadas a partir de la
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Sa.

recepcion de las remuneraciones por parte del trabajador, éste no presentaré ninguna reclamacion al respecto, se presume

que es correcta la liquidacion o el calculo hecho por la Empresa y también el pago.

Art. 58 Tarjetas de control.- Para los efectos del pago integro de remuneraciones que corresponda al trabajador,

es menester que la respectiva contenga y en ella conste debidamente marcadas las jomadas de trabajo. Es decir las horas de

entrada y de salida al trabajo.

Art. 59 Liquidacién de haberes.- Cuando un trabajador se retire del servicio por cualquier motivo y tenga que

recibir un pago por cualquier concepto, se liquidara su cuenta y antes de recibir el valor que le corresponda, e le descontara

los valores que adeude a la Empresa por préstamos, anticipos o cualquier otro concepto.

CAPITULO XI SEGURIDAD INDUSTRIAL Y RIESGOS PROFESIONALES Art.

60 Reglas de seguridad para dota la planta.- Todos los trabajadores deben en todo momento, cumplir

a)
b)

c)

d

con las siguientes reglas de seguridad establecidas para su proteccion:
La conducta de todo trabajador debe ser siempre ordenada, sensata y metddica.
Todo trabajador debe vestirse adecuadamente teniendo en cuenta que su imagen representa a la Empresa.
Una vez que el trabajador ha sido designado para trabajar en un Departamento determinado, lo primero que
debe hacer es familiarizarse y conocer el lugar de trabajo y poner cuidadosa atencién en la forma en como debe
desempefiar sus funciones de forma efectiva.
Se espera que todo trabajador contribuya mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, los pisos y pasillos

deben estar libres de artefactos que puedan hacer tropezar, resbalar o caer a las personas encargadas de
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movilizar las llantas desde la bodega, hacia la matriz y la agencia, en las percas de cada una de ellas y en el
momento de entregarlas a los clientes,
e) Estotalmente prohibido fumar dentro de las areas de trabajo, y en las de atencion a los clientes; y solamente
podra hacerse en los lugares debidamente asignados para tal efecto.
Art. 61 Atencion médica.- A no ser que el trabajador dispusiere lo contrario y manifestare su deseo de pagar de su

propio peculio, las atenciones médicas se realizaran en el departamento Médico del IESS.

CAPITULO xn DE LA CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

BECAS AL PERSONAL
Art. 62 De la capacitacién y adiestramiento.- La Empresa siempre que considere necesario organizara
cursos de capacitacion o enviara a Instituciones Especializadas en Capacitacion a sus Colaboradores, con la finalidad de
lograr eficiencia en las tares encomendadas; en especial en lo que se refiere al servicio de reencauche, técnico y de
asesoramiento.
Art. 63 De las becas.- Encaso de que la Empresa lo considere apropiado, y previo un anélisis de rendimiento,
eficiencia y desempefio de un trabajador lo Becara para capacitarse, ya sea en Instituciones Nacionales o Extranjeras.
Asumiendo el 60% de los costos totales, y el trabajador la diferencia.
Art. 64 Las personas que hayan sido becadas por la Empres, una vez concluida su preparacion, deberan permanecer por
lo menos dos afios en la Empres, de acuerdo con el Art. 42 numeral 27 del Cddigo de Trabajo. En caso de abandono del
trabajo por parte del Becado en un tiempo menor al estipulado, este, debera pagar el valor invertido por la Empresa en su

preparacion mas los intereses legales respectivos.
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CAPITULO xm DISPOSICIONES GENERALES Art. 65 Quejasy
reclamos.-Todo trabajador tiene perfecto derecho a elevar un reclamo o consulta al jefe correspondiente; y aderméas a
ser atendido a su exposicion.

Art. 66 Tramite de reclamacién.- El trabajador que se crea asistido del derecho de reclamar o consultar,
debera presentar su reclamo o consulta al jefe inmediato, quien lo resolvera sin dilacién si el asunto de que conoce y trata
esta dentro de sus atribuciones debiendo ademas, dicho funcionario, hacer conocer del particular a la Gerencia o del Jefe del
dpto. Administrativo, para que juzgue lo resuelto.

Empero, si la peticién presentada por el trabajador es de aquella cuya resolucion es privativa de la Gerencia, el funcionario

que ha recibido la consulta o reclamo del trabajador lo hara llegar inmediatamente para su pronta resolucion.

CAPITULO X1V QUE ESPERAMOS DE USTED

Total honestidad.- En todos sus actos, incluso en el caso de haber cometido faltas.

Comunicacion espontanea y respetuosa.- Con su jefe inmediato, con otros superiores y sus compafieros.
Todo puede resolverse bien, si usted comunica a tiempo, en la forma debida y con la persona adecuada.

Valoracion de esfuerzos.- El esfuerzo que realizan los Sefiores Propietarios, Personal Administrativo y de Ventas
que laboran en la Empresa, debe ser reconocido por todos, por lo tanto debemos esforzamos en el trabajo que realicemos,
procurando de esta manera el crecimiento de la Empresa y por ende de cada uno de los que integramos LLANTA FACIL

SA
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6.8 RECURSOS

Se requirieron los siguientes recursos para la ejecucion de la investigacion:

6.8 1 Recursos Humanos:

*  Investigadora: Maria Moya Rivera

6.8.2 Recursos Fisicos:

*  Biblioteca de la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

»  Centrode computo de la Facultad de Ciencias Administrativas.

6.8.3 Recursos Materiales

Resma de hojas de papel bond
Computador

Memory Flash Cd

Esferos

Lapices

Borradores

Fundas

Copias
Carpetas
Anillado

Cartucho de tinta

Intemet

Resaltadores

B Empastado
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TABLA 25
PRESUPUESTO
DETALLE VALOR

Tutoria $116.00
Resma de hojas de papel bond $10.00
Computador $15.00
Memory Flash $12.00
Cd $1.00
Esferas, corrector, borrador, $6.00

Lapices
Fundas $2.00
Copias $22.00
Carpetas $250
Anillado $10.00
Cartucho de tinta $24.50
Intemet $10.00
Resaltadores $250
Empastado $27.00
Transporte $1350
Alimentacion $20.00
SUBTOTAL $294.00
IMPREVISTOS (20%) $58.80
TOTAL $352.80

La investigacion se financiara completamente a través del aporte personal de la investigadora.




6.8.5 CRONOGRAMA

CUADRO No. 5

TIEMPO

ACTIVIDADES”

ANO 2009 MESES

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

1. Indagacion sobre el problema, objeto de estudio, elaboracién y presentacion del

proyecto de investigacion,

2. Recoleccion de hibliografia.

3. Lectura y elaboracién de fichas.

4. Trabajo de campo.

5. Procesamiento y andlisis de la informacion.

6. Redaccién del borrador del informe.

7. Revision del borrador del informe.

8. Redaccion y presentacion del informe final.

HHHH
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http:// www.google.com Estructura organizacional

http:// www.google.com Organigramas
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Anexo 1

Marco Muestral

SA.:

A continuacion se presentan los nombres del personal administrativo de Llanta Facil

TABLA No. 26

NOMBRE

PUESTO

Ing. José Usifia Ayala

Gerente General

Ing. Carlos Jimenez

Director Comercial

Ing. Paulina Mogro Directora
Administrativa
Dr. Patricia Usifia Ayala Contadora General
Ing. Julio Sanchez Director de Logistica
Sr. Jorge Torres Asistente Comercial
Ing. Milton \VVasconez Asistente
Administrativo

Ing. Gabriel Ocampo

Técnico en sistemas informéaticos

Srta. Mariela Pefiafiel Secretaria

Srta. Veronica Martinez Secretaria
Srta. Carla Gomez Secretaria
Sr. Juan Vendedor
Sr. Daniel Intriago Vendedor




Anexo 2

Ficha de observacion

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

FICHA DE OBSERVACION N

Objeto de estudio:

Lugar de observacidn:

Fecha de 1a 0bServacion: ...

Nombre del INVEStIGatOr: ...t

DESCRIPCION DE LA OBSERVACION

INTERPRETACION DE LA OBSERVACION



Anexo 3

Cuestionario

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMB ATO FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Cuestionario N.-.....cccewwevvvemnessssssennne

ENCUESTA SOBRE LA GESTION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA LLANTAFACIL S.A, DIRIGIDA AL

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Objetivo

Identificar la situacion actual de la organizacién, en cuanto a gestion, direccion, funcionamiento, distribucion del trabajo y

responsabilidades, para disefiar un plan de procesos administrativos que garantice el eficiente funcionamiento de laempresa.

INSTRUCCIONES:

Estimado Sr. (a):

Se ha iniciado un proceso de seguimiento a la situacion actual de Llanta Facil S.A., con el proposito de conocer su verdadero nivel

funcionamiento y determinar la posibilidad de aplicar un plan de procesos administrativos a la gestion administrativa de la misma.

Sus respuestas son muy importantes para alcanzar nuestro objetivo.

Gracias por su colaboracion.



1. Género

1.1.

1.2.

2.1.
2.2.

2.3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

4.1.
4.2.

5.1.
5.2.

6.1.
6.2.

7.1.
7.2.

O

Masculino

Femenino

Nivel educativo
Bachillerato i)
Superior

Posgrado 11

¢QUé puesto desempefia usted en la empresa?

Director/a de area 1
Asistente 11
Técnico i—1
Secretaria

Vendedor

¢Las funciones que usted lleva a cabo, estan de acuerdo al cargo para el que fue contratado?

Sio

Noo

¢Esta usted de acuerdo con lo que gana mensualmente?
Si ]

No ]

¢Considera usted que la capacidad gerencial del Gerente es adecuada?
Si m]

No m]

¢Qué habilidades cree usted que deberia desarrollar el Gerente General?
Habilidad técnica =

Habilidad humanistica i)



7.3.

7.4.

7.5.

8.2.
8.3.

9.1.
9.2.
9.3.

9.4.

10.

10.1.

10.2.

11.

11.2.

12.

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.
12.5.

12.6.

Habilidad conceptual 1
Habilidad de disefio I

Ninguna 1.1

¢Mediante qué direccién o direcciones fluye la comunicacion institucional?

Ascendente i |
Descendente I

Horizontal M

Sefiale el 0 los canales empleados durante la comunicacion
Reuniones o conversaciones

Llamadas telefénicas

Correo electronico

Memorandos, cartas, oficiose informes

¢Participa usted en la toma de decisiones empresariales?
Si o
No m]

¢Cree usted que recibe capacitacion adecuada a su puesto de trabajo?

Si o

No m

¢Através de que método/s ha recibido capacitacion?

Cintas de video/audio \j
Conferencias il
Instruccion personal L..J
Juegos 1
Capacitacion en computadora i—l

Estudios de casos M



13. ¢Esta usted satisfecho con su puesto de trabajo?

13.1. Si O
13.2.  No m
14. ¢Piensa usted que la empresa ha logrado desarrollar los tres elementos del desempefio empresarial? Eficiencia

(grado enel uso de recursos), Eficacia (uso de recursos) y Competitividad

14.1.  Si O

14.2.  No

15. ¢Considera usted que es necesario redisefiar los procesos organizacionales en laempresa?

15.1.  Si O

15.2.  No m

16. ¢Como calificaria usted el impacto que traeria el redisefio organizacional al funcionamiento de la empresa?. Siendo 1=

ningUin impacto, 2= impacto medio y 3=alto impacto

16.1. Impacto 11

17. ¢Cuenta laempresa con manuales de procedimientos y funciones?
17.1. Si =i

17.2. No o

18. ¢A su criterio qué elementos del proceso administrativo deben mejorarse?
18.1. Planes de accion. i

18.2. Actividades y procesos. mi

18.3. Planes departamentales. m]

184. Funciones. m]

185. Normas y legislacion o
FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:



Anexo 4

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Entrevista N-

CEDULA DE ENTREVISTA SOBRE LA APLICACION DE UN PLAN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA

EMPRESA “LLANTA FACIL S.A.”, DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL

Objetivo

Identificar la situacion actual de la organizacion, mediante la aplicacion de la presente entrevista, para determinar la necesidad de la

implantacion de un Plan de Procesos administrativos en la empresa “LLANTA FACIL S. A.”



Cuestionario

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

¢ Género?

¢Qué nivel educativo y titulo ha alcanzado?

¢Qué funcion o puesto desempefia en la empresa?

Describa con sus propias palabras su estilo de liderazgo

En el proceso de toma de decisiones, emplea alguno de los siguientes métodos.
Participacion representativa 1
Consgjos de trabajo L.i
Representantes en el consejo de administracion™—I

Otros, explique

¢ QUé habilidad/es considera usted méasimportante para llevar a cabo una excelente gestion administrativa, y porque?



9.

¢Se emplean manuales de funciones o procedimientos para desarrollar la actividad empresarial?

¢Como describiria usted el estado actual de la empresa en lo referente a la organizacion de la misma?

¢De qué manera han sido asignadas las funciones a los colaboradores?



10. ;Considera usted que la organizacién ha alcanzado un alto nivel de eficiencia?

11 ¢Cree usted necesario se tomen medidas correctivas para incrementar la competitividad de la empresa?

FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:



Anexo5

Ficha hibliogréfica

Anversn:

Auto Disciplina:

Bibliote



Anexo 6

Ubicacion geografica

GRAFICO No. 25 MATRIZ

S3ANY SO AY

AV. EL REY

psJ. BOYACA



GRAFICO No. 26 AGENCIA DE

VENTAS
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