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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Informe Final de Trabajo de Grado de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas, de la Escuela de Administracion de Empresas, es
un cumulo sistematico de datos e informacion cualitativa y cuantitativa que
permiten la elaboracion del “Modelo de Gestion de Talento Humano por
Competencias para el Desarrollo de las Cooperativas Miembros de la Unién de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR” que se contextualizo,
observo e investigdb en la ciudad de lIbarra, donde se efectué un diagndstico
situacional, dirigido a todos los directivos y personal de la Union de Cooperativas
de Ahorro y Crédito del Norte, siendo una poblacion de 21 profesionales, y por ser
un dato manejable no se realizé ningun calculo estadistico de muestreo, y se
efectud, un censo es decir se encuestdé a todos los miembros de la poblacién
investigada, para lo cual se aplicé técnicas de recoleccidon de informacion como
encuestas y entrevistas; lo que permiti6 realizar una descripcion, analisis y
discusion razonada de tematicas como: Si disponen de una organizacion
formalmente establecida, si estan satisfechos los empleados con la organizacion
actual, si contribuye la organizacion real a la consecucién de los objetivos de la
Institucion, o si existe equilibrio entre la responsabilidad y la autoridad, si tiene
conocimiento de lo que es un manual de funciones y para qué sirve, si cuenta la
Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR” con un modelo
de manual de funciones estandarizado para todas las cooperativas asociadas, y Si
consideran que un manual de funciones podria dinamizar el trabajo de las
cooperativas asociadas, y si en caso de realizarse un manual de funciones para
todas las cooperativas este deberia ser entregado a los empleados para su
socializacion y conocimiento, etc. Toda la informacion se recolecté mediante un
procedimiento de investigacion de accién participativa y observacién directa de la
problematica investigada, lo cual, posibilité verificar los objetivos y finalmente
llegar a la principal conclusion: “que del analisis de datos recopilados se
desprende que, para mejorar los niveles de calidad en la atencién, se hace
imperativo que la Institucion disponga de un manual de funciones por
competencias, que corrigiendo falencias internas, pueda mejorar sus niveles de
atencion externa a sus clientes”.

Descriptores: Manual Administrativo
Funciones
Competencias
Perfil
Manual de procedimientos



ABSTRACT

This Final Report Work Degree from the Faculty of Administrative and Economic
Sciences and , School of Business Administration, is a systematic accumulation of
data and qualitative and quantitative information that allows the development of the
"Model of Human Talent Management Competencies Development of the
Cooperatives Members of the Union of Cooperatives of Savings and Credit of the
North “UCACNOR” "that was contextualized, observed and investigated in the city
of Ibarra, where it was conducted a situational analysis, aimed at all managers and
staff from the Union of Cooperatives of Savings and Credit of the North, with a
population of 21 professionals, and for being a manageable data was not
performed any statistical calculation of sampling, and was made a census that is to
say all members of the investigated population were surveyed, which was applied
to data collection technigues such as surveys and interviews, which allowed for a
description, analysis and reasoned discussion of issues such as: If they have a
formally established organization, if employees are satisfied with the current
organization, if the actual organization contributes to the achievement of the
objectives of the institution, or if there is a balance between responsibility and
authority, whether they are aware of what a functions manual is and what it does, if
Union of Cooperatives of Savings and Credit of the North “UCACNOR” has a
functions manual model standardized for all member cooperatives, and if it finds
that function manual works could stimulate cooperative work, and if in the event of
an operational manual for all cooperatives should be given to the employees for
their socialization and knowledge, and so on. All of the information was collected
through a process of participatory action research and direct observation of the
problems investigated, which, enabled us to verify that the objectives and finally
reach the main conclusion: "that the analysis of data show that improving levels of
quality care, it is imperative that the organization has a competency functions
manual that correcting internal weaknesses can improve their levels of external
care to their customers.”

Descriptors: Administrative Manual
Functions
Competencies
Profile
Procedures Manual
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PRESENTACION

Para conocer el procedimiento metodolégico del presente trabajo de

investigacion, a continuacion se realiza un resumen del Proyecto.

El primer capitulo se hace la descripcion detallada de los antecedentes de
la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte (UCACNOR), que
fue creada el 10 de enero del 2005, con el fin de representar y promover
la integracion de las Cooperativas de Ahorro y Crédito de la Region Norte
del Ecuador y lograr su fortalecimiento sistémico, mediante servicios
financieros y no financieros de calidad. Luego de la investigacion
diagnostica realizada dentro de la institucién, a través de métodos de
recoleccion primaria como son las encuestas, y luego de haber realizado
la matriz FODA, y su respectivo cruce de matrices para establecer la
estrategia ofensiva y defensiva, se ha concluido que el problema
diagnéstico es que: Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
UCACNOR, aun siendo la institucion encargada de vigilar y mejorar los
procesos administrativos de las cooperativas asociadas, no cuenta con un
manuales de funciones y procesos de desarrollo de talento humano
estandarizados, para todas las cooperativas asociadas que contribuya y
apoye a la gestion de los directivos en el cumplimiento de sus metas y

objetivos de las mismas.

El segundo capitulo, es la sustentacion bibliografia de la tesis, que sirve
de respaldo documentado, para la posterior elaboracion de los manuales.
Aqui se describen conceptos sobre manuales de procesos y funciones, su
importancia y objetivos, el proceso administrativo, que son los
organigramas y la organizacién; el talento humano, competencias,

descripcion y andlisis de puestos.

En el tercer capitulo se redacta la propuesta; que consta de un manual de

funciones y de procedimientos de desarrollo del talento humano.



Considerando que la administracion del talento humano es el factor méas
importante para el funcionamiento de las cooperativas. Es por esto que el
principal objetivo de la presente propuesta es:. prestar apoyo a la
administracion del talento humano, con elementos de informacion hacia la
clasificacion, valoracion de puestos, reclutamiento y seleccion de
personal; para que la cooperativa eleve su nivel de eficiencia y efectividad
en todos los niveles jerarquicos y operativos para brindar servios de

calidad a sus socios.

En el cuarto capitulo, se hace el andlisis de impactos, donde el impacto
econdémico, social y ético; tiene una tendencia alto positiva; porque la
correcta utilizacion de los recursos proveera a los servidores de las
cooperativas, de las herramientas que requieren para ser mas eficientes y
eficaces; impulsando el trabajo productivo y organizado, eliminando el
desperdicio de tiempo y dinero, propiciando el ahorro de recursos que se
pueden canalizar para el mejoramiento del servicio, en la busqueda de

alcanzar la calidad.

Finalmente se establecen las conclusiones y recomendaciones; las
conclusiones determinan que los manuales de funciones y procedimientos
de administracion del talento humano, facilitan el desempefio de las
funciones y operaciones, optimizando los recursos de las cooperativas,
constituyéndose en guias e instrumentos para lograr un mejor desempefio

del talento humano.

Las recomendaciones, permitiran mejorar las actividades de las
cooperativas que cuenten con estos manuales, tanto en la seleccion,
contratacion, induccién, capacitacién, control, vigilancia y haciendo
efectivo los derechos y obligaciones de los servidores lo cual motivara a
los mismos para ser mas eficientes y efectivos en el desempefio de sus

tareas.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1ANTECEDENTES

La Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte (UCACNOR) fue
creada el 10 de enero del 2005, con el fin de representar y promover la
integracion de las Cooperativas de Ahorro y Crédito de la Region Norte
del Ecuador y lograr su fortalecimiento sistémico, mediante servicios
financieros y no financieros de calidad, con directivos y personal
comprometido, tecnologia moderna, alianzas estratégicas con entidades
afines y alta responsabilidad social.

En la actualidad la Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR” esta conformada por siete cooperativas socias, seis son
abiertas al publico y que principalmente prestan servicios a los
microempresarios rurales y urbano marginales que desarrollan diferentes

actividades, estas son:

COAC Artesanos Ltda., que esta dirigida a toda la clase artesanal de los
sectores urbanos marginales y rurales de las provincias Pichincha (Norte),
Imbabura y Carchi, en la actualidad existen alrededor de 7000 socios y

para el desarrollo de la institucion cuentan con un equipo de 20 personas.

COAC CACMU (Cooperativa de Ahorro y Crédito Mujeres Unidas), su
especialidad en cubrir las necesidades econdmicas e iniciativas locales de
organizaciones de mujeres y sus familias del sector urbano marginal y
rural de las provincias de Imbabura, Esmeraldas, Carchi y Pichincha
norte, nuestras socias suman aproximadamente 4000 y existe un equipo

de 14 personas en diferentes areas.



COAC “Huaycopungo”, los servicios de esta entidad estan dirigidos al
sector rural y financiamiento de produccion de frutas actualmente cuentan
con un grupo de 11 personas para la atencion de aproximadamente 2000

SOcCios.

COAC “San Antonio” Ltda., sus servicios estan dirigidos a satisfacer las
necesidades de San Antonio, parroquia rural de la provincia de Imbabura,
en la actualidad existen alrededor de 5000 asociados y un equipo de 14

personas en las diferentes areas de la institucion.

COAC “San Gabriel”, esta dirigida a cubrir las necesidades de los
microempresarios de la Provincia del Carchi, para su funcionamiento

cuenta con 18 personas en las diferentes areas y sucursales.

COAC “Santa Anita” Ltda., su mision es promover el desarrollo socio-
econdémico de sus asociados y asociadas, la equidad de género y la
promocion de la comunidad del canton Cotacachi de la provincia de
Imbabura, al momento cuentan con 6000 socios y un grupo de 13

personas para su desempeiio financiero.

Todas las instituciones que forman parte de la Union de Cooperativas de
Ahorro y Credito del Norte “UCACNOR” con el tiempo han crecido
institucionalmente, mejorando sus servicios y consolidando su presencia
en el mercado financiero del sector rural y urbano marginal, ha crecido su
demanda de servicios y por ende se ha aumentado los recursos tanto
materiales como financieros con los que cuenta, por ello se ha visto
necesario también aumentar el recurso humano, lo que conlleva a tener
una mejor distribucion de funciones y responsabilidades asi como
establecer una herramienta clara de seleccion, capacitacion ,incentivacion
y evaluacion permanente del personal que estén acordes a la mision,

vision y objetivos que desea alcanzar cada institucion, ademas del



mejoramiento permanente de su competitividad y un posicionamiento

efectivo dentro del mercado financiero del norte del Pais.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 GENERAL

Realizar el diagnéstico situacional de la Union de Cooperativas de Ahorro
y Crédito del Norte “UCACNOR”, para identificar la problematica en la

gestion identificando sus fortalezas y debilidades.

1.2.2 ESPECIFICOS

e Establecer los antecedentes histdricos de Union de Cooperativas
de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”

e Analizar la situacion administrativa de la institucion

e Identificar una estructura organica

e Establecer la disposicion de los empleados hacia los cambios

1.2.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS

e Antecedentes Historicos
e Andlisis Interno

e Estructura Administrativa
e Organico Funcional

e Personal

1.3 INDICADORES

e FODA

e Organizacién



Formas de administracion
Nivel de organizacion
Satisfaccion de clientes internos - Datos historicos

Estadisticas



1.4

MATRIZ DE LA RELACION DIAGNOSTICA

Cuadro N° 1

Establecer los antecedentes historicos Antecedentes Datos historicos | Observacion | Archivos internos
de la Union de Cooperativas de Ahorro y | Historicos Estadisticas de Unién de
Crédito del Norte “UCACNOR” Cooperativas de
Ahorro y Crédito del
Norte “UCACNOR”
Analizar la situacion administrativa de la | Estructura Organizacion Encuesta Directivos y
institucion Administrativa Formas de empleados
administracion.
Establecer la estructura organica Organico Funcional Nivel de Encuesta Directivos y
organizacién Entrevista empleados
Identificar la  disposicibn de los | Personal Satisfaccion de Encuesta Directivos y
empleados hacia los cambios clientes internos empleados

Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal




1.4.1. ANALISIS DE VARIABLES DIAGNOSTICAS

1.4.1.1. Antecedentes Historicos de la Unién de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR”

En Ecuador, el empleo no calificado al cual tiene acceso la poblaciéon pobre (60%
de la poblacién) genera entre una tercera parte y la mitad del salario minimo ($
280), el cual apenas cubre dos tercios de la canasta basica familiar ($ 440). En
respuesta al desempleo, el nimero de microempresarios ha crecido desde 1997.
En respuesta al desempleo, el numero de microempresarios ha crecido desde
1997. Se estima que ocupan mas de 2 millones de microempresas, un tercio de

ellas en zonas rurales.

En las provincias de Azuay, Cafar, Loja, EI Oro, Zamora Chinchipe y Morona
Santiago (en el Sur), y Carchi e Imbabura viven 1,8 millones de personas. En
esas provincias, los empleos en empresas medianas y grandes son escasos, y se
estima que mas de la mitad de su poblacion activa (unas 680.000 personas)
depende de microempresas para subsistir. En esas provincias, las instituciones
micro financieras (IMF) de caracter nacional tienen presencia muy limitada e
inexistente fuera de las capitales de las provincias. En sus zonas rurales, los
microempresarios dependen sobre todo de cooperativas de ahorro y crédito
(COAC) para acceder a servicios financieros.

En los ultimos cuatro afios, las COAC de las provincias sefialas han conformado
dos redes micro financieras de caracter regional, la Unién de Cooperativas de
Ahorro y Crédito del SUR (UCACSUR) y la Unién de Cooperativas de Ahorro y
Credito “UCACNOR?” con el objeto de fortalecer a sus entidades socias, y expandir
y profundizar los servicios financieros que ofrecen a las microempresas y a los

sectores de bajos recursos de sus zonas, actuales desatendidos.



Las redes locales de cooperativas del norte y del sur de Ecuador

Cuadro N° 2

Caracteristicas UCACSUR UCACNOR Total Redes
Creacion Dic. 2002 Ene. 2005
Sede Cuenca Ibarra
Cobertura Region Sierra Sur | Region Sierra Norte -

1,3 mill. habitantes | 496.000 habitantes 1.796.000 hab.

PEA 479.000 169.000 648.000
Instituciones Socias 24 COAC 1COAC 31 COAC
Socios de las COAC 225.500 19.600 245.100
Cartera Créditos US$ 143.4 millones 5,1 millones 148,5 millones
Créditos activos’ 74,000 8.500 82.500
Microempresarios atendidos con crédito” 27.900 7.400 35.300
Ahorros US$ 148,6 millones 3,5 millones 152,1 millones

Fuente: Banco Interamericano de Desarrollo, Fortalecimiento de las Redes Locales de
Cooperativas de Ahorro y Crédito.

2. Areageogréfica de trabajo (mapa de la zona de influencia).

La institucion tiene como area de cobertura la Region 1, que comprende las

provincias de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios.
Gréfico N° 1
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Fuente: Proyecto: “financiamiento a cadenas de valor y grupos asociativos
artesanales a través de cooperativas miembros de la Unién de Cooperativas de
Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR?”, en la zona norte del pais en el periodo
2011-2014”



< Matriz Ibarra Cooperativa Artesanos
o Agencias: Otavalo, Cotacachi, Pimampiro, Urcuqui, Cuellaje, Cayambe,

Atuntaqui, Garcia Moreno, Apuela.

© Matriz San Antonio Cooperativa San Antonio

o Agencias: Atuntaqui, Ibarra.

e Matriz Ibarra CACMU
@ Agencias: Cuenca del Lago San Pablo, Cuenca del Rio Lita. .Cuenca Rio el

Angel

@ Matriz San Gabriel Cooperativa San Gabriel

Agencias: Julio Andrade, Huaca, Bolivar, Pimampiro.

@ Matriz Otavalo Cooperativa Huayco Pungo.

Agencias: Urcuqui, Julio Andrade

@ Matriz Cotacachi Cooperativa Santa Anita

O Agencias: Intag, Atuntaqui, Las Parcelas, San Rafael, Ibarra.

3. Perfil del grupo meta al que atiende (actividades principales de
sustentacion, ingresos promedio, acceso a mercados, acceso a

servicios)

El grupo meta al cual enfoca las actividades; son las Cooperativas de Ahorro y
Crédito de la zona norte del pais que son socias de Union de Cooperativas de
Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, las cuales son legalmente constituidas y
tienen como actividades principales la captacion de ahorros y la colocacién de
micro - créditos a comerciantes, micro empresarios, pequefios productores,
agricultores los cuales no tienen facil acceso a créditos en el mercado financiero
nacional, a la vez estas poseen una amplia experiencia en el sector y gozan de

una buena aceptacion y participacién en el mercado.



1.4.1.2. Estructura Administrativa

Actualmente la oficina de Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR”, se encuentra ubicada en la Calle Sucre 9-66 entre Colén y Velasco,
en la zona comercial de la ciudad, cuenta con instalaciones modernas y personal
capacitado, lo cual permiten ofrecer el mejor de los servicios a nuestros clientes.

a) COOPERATIVAS ASOCIADAS

En la actualidad, la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte

“UCACNOR” cuenta con 7 Cooperativas de Ahorro y Crédito socias:

Graficos N° 2
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COAC

b) MISION DE UNION DE COOPERATIVAS DEL NORTE “UCACNOR?”

Contribuir mediante la investigacién aplicada, al desarrollo de las Cooperativas de

Ahorro y Crédito de la Region Norte.

c) OBJETIVOS

Constituir una unidad de primer nivel que mediante la realizacion de investigacion

aplicada, proyectos y consultorias:

« Fomente, los procesos de investigacion y desarrollo de las Cooperativas de
Ahorro y Crédito "“socias y no socias- de la Union de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR”, orientados a mejorar la competitividad y
sostenibilidad de éstas.

e Contribuya a mejorar los niveles de vida de los socios y socias de las
cooperativas que conforman Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del

Norte “UCACNOR”, y que estan ubicadas en las provincias de Imbabura,
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Carchi, Esmeraldas y Sucumbios, a través de la ejecucion e implementacion de
programas y proyectos.

o Genere ingresos para contribuir a garantizar la sostenibilidad de la Unién de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”.

SERVICIOS

. Desarrollo de Diagndsticos Institucionales y Calificacion de Riesgo

. Desarrollo de Reglamentos y manuales ajustados a la realidad institucional
. Fortalecimiento de la Gobernabilidad

. Planes Estratégicos

. Planes Operativos

. Presupuestos

. Ejecucion e Implementacién de Programas y Proyectos

d) ORGANICO ESTRUCTURAL

Grafico N° 3
Asamblea General “UCACNOR"
Siete Cooperativas Socias
DIRECTORIO
Consejo De Vigilancia Consejo de Administracién
Comisi6n de Educacion Y
n P

| =om - Auditoria Externa

Comision de Prevencion y Ayuda Social

i

Unidad Administrativa Unidad de Aseguramiento Unidad de Investigacidn, Desarrollo Unidad de Tecnologia
Financiera UCACVIDA y Capacitacion y Comunicaciones

Fuente: Proyecto: “financiamiento a cadenas de valor y grupos asociativos artesanales a través de
cooperativas miembros de la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
UCACNOR, en la zona norte del pais en el periodo 2011-2014”
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e Descripcién del proceso de toma de decisiones en la organizacion

De acuerdo a los estatutos vigentes de la organizacion la Asamblea General es la
méxima autoridad de la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR”, la cual es quien toma todas las decisiones y las aprueba, esta
conformada por los gerentes de las cooperativas Socias, y sus decisiones son
obligatorias para todas las cooperativas afiliadas, siempre que las mismas no
violen lo dispuesto en las leyes, las cuales son delineadas por el Consejo de
Administracion y supervisadas para el cumplimiento econémico financiero por el

Consejo de Vigilancia.

e Estructura organizacional

La estructura organizativa de la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del
Norte “UCACNOR” trabaja bajo un modelo de estructura jerarquica horizontal y se

basa en los siguientes estamentos administrativos.

La Asamblea General de Socios.
Consejo de Administracion.
Consejo de Vigilancia.

La Gerencia.

moow?>

Las Comisiones Especiales.

e) Organizacion:

Como resultado del levantamiento de informacién primaria, se puedo notar que en
los directivos y empleados, existe un porcentaje satisfecho total y parcialmente
con la organizacion actual, que ademas piensa que la organizacion si contribuye a
la consecucion de los objetivos plateados por la Unién de Cooperativas de Ahorro
y Crédito del Norte “UCACNOR”. Pero ello no implica que no se deba hacer
cambios positivos en beneficio de la comunidad cooperativa, puesto que estamos
viviendo una época de cambios a la que debemos sumarnos todos para mejorar

la gestion administrativa en las instituciones.

12



f) Grado de representacion:

La Institucion posee un grado de Representacion Regional, ya que segun su
constitucion juridica, agrupara a las Cooperativas de Ahorro y Crédito de las
Provincias Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios las cuales conforman la
region 1, segun el plan de reordenamiento territorial implementado por el

Gobierno Nacional del Ecuador.

g) Experiencia con el sector rural

La Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, viene
ejecutando el proyecto “Financiamiento a cadenas de Valor a Través de Redes
de Cooperativas”, en este marco desarrolla e implementa el “Programa de
Alfabetizacion Empresarial para Productores Rurales” en convenio con el
Programa de Desarrollo Local (PRODEL), con la finalidad de que en etapas
posteriores las Cooperativas Socias Artesanos Ltda. y Santa Anita Ltda.,
entreguen Créditos a pequefios productores que participan en cadenas de valor
previamente identificadas.

h) Descripcion del rol, responsabilidades y gestién en la toma de decisiones
de los consejos y comités, asi como las relaciones entre estos y con la

gerencia.

e Asamblea General de Socios:

Es la maxima autoridad es quien toma las decisiones, a seguirse en la

organizacion.

e Consejo de Administracion:

Es el 6rgano directivo y de fijacion de politicas de la Union de Cooperativas de
Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR” tendra la facultad de conocer y resolver
todos los temas que no estén determinados para ningln otro organismo ni

funcionario de la cooperativa Es el ente regulador de la administracién de la

13



organizacion y el encargado de establecer los lineamientos, administrativos y

estratégicos, a seguir por parte de la gerenciay funcionarios.

e Consejo de Vigilancia:

Es el 6rgano de control interno de las actividades econdmicas que estén
apegadas al presupuesto y al cumplimiento de los objetivos, que sin injerencia en

la administracion responden a la asamblea general.

e La Gerencia:

Es responsable de la gestion y administracion integral de la institucion es quien
ejecuta las decisiones emitidas por el Directorio y se encarga de la ejecuciéon de
los lineamientos emitidos por el consejo de administracién, ademas de ser el

representante legal, judicial y extra judicial de la institucion.

i) Descripcion de los sistemas generadores de la informacién disponible,

asi como los tipos de reportes disponibles.

Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR” posee un
sistema de generacidon de Informacion financiera, informatico denominado
CONEXUS MILENNIUM adquirido a la empresa AVMEI CIA. LTDA. En la cual se
puede obtener todo tipo de reportes financieros, que sirven a la administracion de
Gerencial y Directivos de la Unidon de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR” para la toma de decisiones, de cualquier tipo, en la actualidad este
sistema informético se esta adaptando al manejo de las cuentas contables segun

las NIIF (Normas Internacionales de Informacion Financiera).

En el area administrativa financiera y contable es en donde se concentra toda la
informacion financiera y operativa que genera cada una de las unidades, siendo
esta la responsable de emitir informes financieros y contables en base a la
informacion o informes que genera de igual forma cada una de las unidades, el
procesamiento de la informacién se encuentra a cargo de la Coordinadora

Administrativa Financiera, el informe final de todo este proceso es remitido a

14



Gerencia para la toma de decisiones administrativas quien a su vez es el

encargado de dirigir esta informacion a la alta directiva de manera mensual

semestral y anual.

Cuadro N° 3
Cooperativas  Total de Saldo Cartera Nimero de Clientes  Captaciones
Cartera Promedio en Clientes de
por Riesgo>30 Activos de Crédito
Prestatario dias (%)  Crédito Activos
Mujeres
COAC
ARTESANOS 5.456.043,11 1.740,92 0,04 3.134,00 064  3.707.252,00
COAC MUJERES
UNIDAS 3.307.542,25 2.230,30 0,03 1.483,00 066  1.918.896,00
COAC
HUAYCOPUNGO 930.102,32 2.000,00 0,01 679,00 0,44 513.108,23
COAC SAN
ANTONIO 3.740.369,71 2.630,36 0,03 1.422,00 049  2.807.297,00
COAC SAN
GABRIEL 4.268.670,19 2.281,49 0,03 1.871,00 051  2.999.691,00
COAC SANTA
ANITA 3.537.398,92 1.294,80 0,02 2.732,00 055  1.644.249,00

Fuente: Proyecto: “financiamiento a cadenas de valor y grupos asociativos artesanales a través de cooperativas miembros
de la Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, en la zona norte del pais en el periodo 2011-
2014”

1.4.1.3. Orgénico funcional

En cuanto a los niveles de organizacion, la mayoria de encuestados considera
gue si existe equilibrio entre las lineas de autoridad y responsabilidad, puesto que
si se mantiene en la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“‘“UCACNOR” internamente organizada, demostrando eficacia y eficiencia.

Méas una de sus prioridades, debe ser precisamente que todas las cooperativas
asociadas, tengan bien establecidos los niveles de autoridad, de manera que los
empleados o subordinados sepan a quién(es) acudir cuando necesiten ayuda o

soporte para desarrollar sus propias actividades.

El propdsito fundamental de la creacion de un manual de funciones, es el instruir
a los miembros que componen la cooperativa, sobre las funciones, lineas de
autoridad y responsabilidades de acuerdo a sus puestos de trabajo, procurando
de esta manera, minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la
duplicidad o superposicién de funciones, lentitud, complicaciones innecesarias en
los tramites y la mala o deficiente atencién al pablico, entre otros.

15



1.4.1.4. Personal

Los empleados opinan que siempre es bueno contar con normas, y en este caso
con manuales especificos que sirvan de herramienta para mejorar el desempefio
de las actividades, por lo que concuerdan con que si se implementan los mismos

se podria mejorar la administracion de las cooperativas.

El personal, los presidentes y directivos, afirman estar dispuestos a apoyar los
cambios que conlleven a mejorar la administracion, contribuyendo positivamente
en el desarrollo de la institucion y con el desarrollo de este proyecto de

investigacion.

1.5 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

La poblacion motivo de la investigacién son, los Gerentes y Presidentes de las
Cooperativas Asociadas, ademas de los directivos y personal de la Union de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, quienes suman un total
de 21 personas; a estos se les realiza un censo, es decir se aplicara la encuesta a

todos los miembros de la poblacion.

1.5.1. ANTECEDENTES.

Se presenta a continuacién cuadros estadisticos con los resultados que se
obtuvieron en la presente encuesta. Para efectuar la investigacion de campo, con
la aplicacion de encuestas, entrevistas y observacion directa, se establecio

primeramente la poblacion y muestra a ser investigadas.

1.5.2. DISENO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

1.5.2.1. Determinacién del censo

“Se denomina censo, en estadistica descriptiva, al recuento de individuos que
conforman una poblacion estadistica, definida como un conjunto de elementos de
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referencia sobre el que se realizan las observaciones. El censo de una poblacion
estadistica consiste, basicamente, en obtener el nimero total de individuos
mediante las mas diversas técnicas de recuento”.

1.5.2.2. Informacion primaria

Los métodos utilizados en la elaboracion del presente trabajo de investigacion
son: Inductivo — Deductivo, por cuanto se parte de hechos particulares hasta
llegar a determinar politicas institucionales para luego aplicarlas a cada unidad o
area; Analitico - Sintético, para poder determinar las problematicas

administrativas.

a) Encuestas

Segun: GUTIERREZ, “La encuesta se realiza mediante la técnica de la entrevista
y la técnica del cuestionario”. Pag. 154

Se aplicé un formato de encuesta a directivos y funcionarios de la Unién de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”

b) Entrevistas

Segun: MENDEZ “El cuestionario supone su aplicaciéon a una poblacién basta
homogénea, con niveles similares y problematica semejante” pag. 156

El formato de entrevista se aplicd a 3 presidentes de las Cooperativas asociadas.

c) Observacion directa

Este método permitié verificar, recopilar y supervisar las actividades de todos los
involucrados en la Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“‘UCACNOR”
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1.5.2.3. Informacién secundaria

Material Bibliografico (documentos, libros, revistas, paginas web y Estadisticas
Educativas).
1.6. EVALUACION DE LA INFORMACION

1.6.1. Instrumento N° 1

Encuesta dirigida a directivos y personal de la Union de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR”.

1. ¢Disponen las cooperativas de wuna organizacion formalmente

establecida?

Cuadro N° 4
En su totalidad 18 85.71%
La mayor parte 3 14.29%
Poco
Nada
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 4
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TOTALMENTE LA MAYOR POCO NADA
PARTE

Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 85.71% de encuestados manifiestan que las cooperativas cuentan con una
organizacion totalmente establecida, mientras que el 14.29% cree que esta la

mayor parte establecida.
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La mayoria de encuestados opina que la organizacion est4d basada en una
divisién del trabajo racional, en la diferenciacién e integracién de los participantes,
no obstante no todos tiene la misma opcién, dado que no todos los subsistemas
funcionan de la mejor manera, por lo que hay un pequefio porcentaje que
representa a esta tendencia.

2. ¢Esta satisfecho con la organizacion actual?

Cuadro N°5
OPCIONES FRECUENCIA %
En su totalidad 3 14.29%
La mayor parte 18 85.71%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%
Grafico N° 5
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TOTALMENTE LA MAYOR POCO NADA
PARTE

Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 14.29% est4 satisfecho totalmente con la organizacion actual, mientras que el

85.71% esté satisfecho con la mayor parte.

De lo anterior se desprende que existe un porcentaje satisfactorio, con la
organizaciéon actual, pero ello no implica que no se deba hacer cambios positivos
en beneficio de la comunidad cooperativa, puesto que estamos viviendo una
época de cambios a la que debemos sumarnos todos para mejorar la gestion

administrativa en las instituciones.
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3. ¢Contribuye la organizacion real a la consecucion de los objetivos de la

Institucién?
Cuadro N° 6
OPCIONES \ FRECUENCIA %
En su totalidad 0 0%
La mayor parte 18 14.29%
Poco 3 85.71%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 6
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 85.71% piensa que la mayor parte la organizacion real si contribuye a la
consecucion de los objetivos de la Institucién y el 14.29% piensa que contribuye
poco.

DE lo expuesto se puede notar que la mayor parte de la poblacién piensa que la
organizacion si contribuye a la consecucién de los objetivos de la Institucion.
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4. ¢Existe equilibrio entre la responsabilidad y la autoridad?

Cuadro N° 7
OPCIONES \ FRECUENCIA %
En su totalidad 3 14.29%
La mayor parte 18 85.71%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 7
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Fuente: Investigacion Directa

Autora: Jesica Quelal

El 85.71% considera que en mayor parte, Si
responsabilidad y la autoridad, y el 14.29 que el equilibrio entre la responsabilidad

y la autoridad es total. Esta tendencia demuestra que las cooperativas estan

internamente organizadas, existiendo eficiencia y eficacia.

Mas, una de sus prioridades, debe ser precisamente que todas las cooperativas
asociadas, tengan establecidos los niveles de autoridad, de manera que los

empleados o subordinados sepan a quién(es) acudir cuando necesiten ayuda o

soporte para desarrollar sus propias actividades.
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5. ¢Sabe usted que es un manual de funciones y para qué sirve?

Cuadro N° 8
OPCIONES \ FRECUENCIA %
En su totalidad 12 57.14%
La mayor parte 4 19.05
Poco 0 0%
Nada 5 23.81
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 8
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Fuente: Investigacion Directa

Autora: Jesica Quelal

Al preguntar sobre el conocimiento de lo que es un manual de funciones y su
utilidad, el 57.14% dice tener conocimiento total, el 19.05% saber la mayor parte y

el 23.81% dice no saber nada sobre el tema.

El propdsito fundamental de la utilizacién de manuales es instruir a los miembros
que componen las cooperativas, sobre las funciones, lineas de autoridad y
responsabilidades de acuerdo a sus puestos de trabajo, procurando de esta
manera, minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la
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duplicidad o superposicion de funciones, lentitud, complicaciones innecesarias en

los tramites y la mala o deficiente atencion al publico, entre otros.

. ¢Cuenta la Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR”, con un modelo de manual de funciones y manuales de
procedimientos de talento humano estandarizados para todas las

cooperativas asociadas?

Cuadro N° 9
OPCIONES FRECUENCIA )
En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 6 28.57%
Nada 15 71.43%
TOTAL 21 100%
Grafico N° 9
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

Del, cuadro y el grafico se desprende que el 71.43% dice que no existe nada,
mientras que el 28.57% dice que existe un poco.

Los Manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes, unificando los criterios de desempefio y

cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
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7. ¢Considera que

cooperativas asociadas?

los manuales podria dinamizar el trabajo

Cuadro N° 10

En su totalidad 9 42.86%
La mayor parte 12 57.14%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%

Grafico N° 10

14

12

10

Seriesl

TOTALMENTE LA MAYOR

POCO NADA

Fuente: Investigacion Directa

Autora: Jesica Quelal

de

las

El 57.14% considera que los manuales, en su mayor parte si dinamizan el trabajo

de las cooperativas asociadas; mientras que el 42.86% dice que dinamizaria el

trabajo totalmente.

Se puede anotar que siempre es bueno contar con normas, y en este caso con

manuales especificos que sirvan de herramienta para mejorar el desempefio de

las actividades, por lo que los encuestados concuerdan con que si se

implementan los mismos se podria mejorar la administracion de las cooperativas.

Los manuales deben incluir las normas legales, reglamentarias y administrativas
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que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones y la forma en la que las cooperativas se encuentran organizadas.

¢En caso de realizarse los manuales para todas las cooperativas este
deberia ser entregado a los empleados para su socializaciéon vy

conocimiento?

Cuadro N° 11

OPCIONES FRECUENCIA %

En su totalidad 18 85.71%
La mayor parte 3 14.29%
Poco 0 0%
Nada 0 0
TOTAL 21 100%

Grafico N° 11
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 85.71% piensa que en caso de realizarse un manual de funciones para todas
las cooperativas, este deberia ser entregado a los empleados para su
socializacion y conocimiento; mientras que el 14.29% opina que deberia ser

socializado la mayor parte.

Los manuales son documentos eminentemente dinAmicos que deben estar
sujetos a revisiones periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la

capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
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reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar
la eficiencia de la cooperativa.
¢Esta usted dispuesto a brindarnos su apoyo para ejecutar ésta iniciativa;

sujetandose a los cambios que ésta podria ocasionar?

Cuadro N° 12

OPCIONES \ FRECUENCIA %
En su totalidad 15 71.43%
La mayor parte 6 28.57%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%

Gréafico N° 12
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 71.43% estad totalmente dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar ésta
iniciativa, sujetandose a los cambios que ésta podria ocasionar mientras que el
28.57% piensa que apoyaria en la mayor parte posible.

Los resultados demuestran que la mayoria de encuestados estan dispuestos a
apoyar los cambios que conlleven a mejorar la administracion, contribuyendo
positivamente en el desarrollo de la instituciéon y con el desarrollo de este proyecto

de investigacion.
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10.¢En la actualidad

estan

claramente

definidas

las funciones

responsabilidades de todos los puestos y lineas de autoridad?

Cuadro N° 13

OPCIONES \ FRECUENCIA %
En su totalidad 18 85.71%
La mayor parte 3 14.29%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 13
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

y

El 85.71% piensa que en la actualidad estan claramente definidas las funciones y

responsabilidades de todos los puestos y lineas de autoridad y el 14.29% que

estan definidas en la mayor parte.

En su mayoria los empleados, opinan que conocen sus funciones de forma

rutinaria, pero no estan definidas por escrito.
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11.;Cuenta con un manual de funciones que usted realiza?

Cuadro N° 14

En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 12 57.14%
Nada 9 42.86%
TOTAL 21 100%
Gréfico N° 14
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Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 57.14% de los encuestados dice que para dar cumplimiento a sus funciones

cuenta poco con un manual y el 42.86% que no cuenta con un manual.
Al parecer los empleados saben por rutina cuéles son las funciones inherentes a

sus puestos de trabajo; pero no cuentan con un respaldo escrito de las funciones

detalladas en un manual.
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12.¢Les gustaria contar con un modelo de gestién de talento humano que

permita la seleccidon, induccion, evaluacion capacitacion y desarrollo y se

publique?
Cuadro N° 15
En su totalidad 21 100%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 21 100%
Gréafico N° 15
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En su totalidad La mayor parte Poco Nada

Fuente: Investigacion Directa
Autora: Jesica Quelal

El 100% de los encuestados afirman que les gustaria tener un Modelo de gestion
del Talento Humano estandarizado para las cooperativas asociadas y que se

publique.
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1.6.2. Instrumento N° 2 (Entrevista realizada al presidente de la Unién de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCANOR?”)

1. ¢Estd usted de acuerdo con que se implemente en las Cooperativas
Asociadas un Manual de Funciones Estandarizado?

Si porque, la estructura basica de una cooperativa es Unica, ademas esto nos

permitird mayor fluidez en los procesos.

El Manual de Funciones, contiene las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a
través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de

ellos; es precisamente lo que se requiere en las cooperativas.

2. ¢,Qué aspectos positivos y negativos, le encuentra usted al Modelo de

Gestion de Talento Humano?

Positivos: Mejorar los procesos, la utilizacién del talento humano y evitar los

desperdicios de recursos.

Negativos: ninguno.

3. ¢Hay controles establecidos para el seguimiento de planes, programas y

proyectos?

Si existen controles, como el Plan Operativo Anual, que es monitoreado

mensualmente por el consejo.
e ¢;Quién los define? Los proponen los Gerentes y se aprueba en Consejo de

Administracion.

e (/Como los definen? De acuerdo a objetivos
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e Estan actualizados y funcionan? Si se los lleva a cabo, se da

cumplimiento pero generalmente no en los tiempos previstos.

4. ¢Hay algun éarea especifica responsable de la implementacién de

controles a nivel de las cooperativas asociadas?

Un area especifica no existe, pero los organismos de apoyo para las cooperativas
exigen una auditoria interna y externa. Ademas que existe el control permanente
de la Direccion nacional de Cooperativas (MIES) a quienes se les realiza

Rendicion de Cuentas contables.

5. ¢Sedispone de una organizacion formalmente establecida?

Si, las cooperativas se rigen a los reglamentos internos de cada cooperativa, las
que cuentan con ellos, y la descripcidbn de funciones de acuerdo al organico
funcional de las mismas.
6. ¢Estan satisfechos los funcionarios con la organizacién actual?

Siempre se debe mejorar una forma de hacerlo es aplicando instrumentos
secundarios como son los manuales de funciones y la administracion del talento

humano.

7. ¢La estructura actual de las cooperativas es la adecuada para las

expectativas de los accionistas o autoridades superiores?
Las estructuras de las cooperativas son dindmicas y van cambiando de
conformidad al crecimiento de los enseres es por eso que siempre se debe

actualizar.

8. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos

los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?
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De una manera empirica, es decir no existe un documento formalizado ni
difundido.

9. ¢Existe un programa establecido para el reclutamiento y seleccién de

personal?

De igual manera esto se lo realiza empiricamente, aplicando pruebas de

conocimiento.

10.¢Hay un programa de induccion dirigido a los nuevos empleados tanto a

la cooperativa como al puesto que van a desempenfar?

De alguna manera se cumple pero tiene que ser formalizado por medio de

procedimientos especificos.
11.;Se capacita alos funcionarios y empleados?
Ocasionalmente, pero es fundamental contar con un verdadero programa de

capacitacion que permita dotar de conocimientos, habilidades y destrezas al

talento humano para mejorar las operaciones.
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1.7. CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA

1.7.1 Analisis del medio interno

Las Fortalezas se refieren a las caracteristicas internas en las que se apoya la
institucion, para aprovechar las oportunidades y protegerse de las amenazas
provenientes del entorno. Y las debilidades son los problemas o dificultades que
determinan insatisfaccion en el accionar de la Union de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR”.

1.7.2. Analisis del medio externo

Las Oportunidades estan constituidas por elementos externos que a pesar de no
tener control la Uniébn de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte
“UCACNOR”, puede convertirlas en un aliado para el crecimiento; en cambio las

amenazas se pueden volver una desventaja o peligro para el normal desempefio.

1.7.3 Fortalezas

1. Infraestructura propia y adecuada (3)

2. Contar con cooperativas altamente competitivas en el
mercado (6)

3. Principios filoséficos de Cooperativismo y Bienestar
Social (6)

4. Posicionamiento en el mercado (3)

5. Apertura a las innovaciones y cambios (6)
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1.7.4.

1.7.5.

Debilidades

Falta de instrumentos administrativos. (6)

No todos los empleados cumplen con el perfil
profesional requerido para el puesto (6)

Estructura organizacional de las cooperativas
desactualizados (3)

Falta de organizacion, planificacion y ejecucién
institucional (3)

Funciones no especificas de acuerdo al puesto de
trabajo (6)

Oportunidades

Elevar el nivel de compromiso de las cooperativas (6)
Acceso a nuevas tecnologias. (3)
Fortalecer el prestigio institucional de Ilas

cooperativas (3)

4. Captacion de mas cuenta ahorristas (3)

5. Total predisposicion a la inclusion de mas

cooperativas (6)
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1.7.6. Amenazas

Disminucion de tasas de interés activas y pasivas (6)
Riesgo pais. (3)

Competencia (1)

Disminucion de la capacidad de ahorro (6)
Inestabilidad econdémica a nivel pais (6)

B W N e

Nuevas leyes que afectan al sistema financiero

1.8. CRUCES ESTRATEGICOS

1.8.1 Cruce estratégico - Analisis de Aprovechabilidad

AREAS OFENSIVAS DE INICIATIVA
ESTRATEGICA

Cuadro N° 16

OPORTUNIDADES (1) (2) (3) (4) (5) Total
A=ALTA=6

B = MEDIA = 3

C=BAJA=1

FORTALEZAS=

1) 9 |66 |69 36
2) 129 9 [9]12 51
3) 1299|912 51
@ 9 |66 |69 36
©) 12 9] 9 [9]12 51
JOTALES 54 (39| 39 |39 |54
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Las cooperativas son organizaciones basadas en valores de autoayuda, como la
responsabilidad, la democracia, la igualdad, la equidad y la solidaridad.

Las cooperativas no podran sobrevivir en el entorno actual a menos que se cree
un entorno juridico reglamentario en el que, cooperativas independientes y

democréticas puedan crecer y volverse competitivas y sostenidas.

Es por esto que la estrategia a seguirse para invertir esta tendencia es que las
cooperativas formen sus propias alianzas, no so6lo para promover sus intereses
econdmicos, sino también para formar grupos de presion, para garantizar el
beneficio de oportunidades globales que no solo favoreceran a sus miembros,

sino que a la postre, beneficiaran también a las comunidades locales.

Este es el camino que esta siguiendo la Unién de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR” y su baluarte se rige en la unién de las
cooperativas y en su predisposicion a la inclusion de mas cooperativas, con el
apoyo permanente de su capital humano y la apertura que tiene hacia los

cambios, en pro del bienestar comun.

Es asi, que en esta perspectiva no puede haber bien comin a menos que las

cooperativas estén integradas y sean estables.
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1.8.2 Cruce estratégico — Analisis de vulnerabilidad

AREAS DEFENSIVAS DE INICIATIVA
ESTRATEGICA

Cuadro N° 17

AMENAZAS ORIGRNCRECRNG) T
A=ALTA=6

B = MEDIA =3

C=BAJA=1

DEBILIDADES

(1) 12 9] 7 |12]12 52
2) 129 7 [12]12 52
3) 9 |6 4909 37
(4) 9 (6| 499 37
(5) 129 7 [12] 9 52
TOTALES 54 |39 | 29 (54 |54

El gasto publico puede afectar el nivel o capacidad de ahorro de la poblacién, en
vista de que el gasto publico estd financiado por lo general por ingresos
provenientes de los impuestos. Al incrementar los impuestos, se deja a la
poblacion con una menor parte de sus utilidades lo que disminuye su capacidad
de ahorro. Y este factor es una amenaza latente para el area financiera, no
obstante una estrategia para en algo menguar la incidencia de esto, es crear un
programa de Incentivos de Ahorro con promociones permanentes. Ademas,
mejorando el servicio ofrecido por las cooperativas, haciendo uso de herramientas
administrativas como es el Manual de Funciones, donde se compila en forma
adecuada, secuencial y detallada las funciones de acuerdo a los puestos de
trabajo, permitiendo mejorar la eficiencia y efectividad del desempeiio del

empleado y por ende de la calidad del servicio al usuario.
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Cuadro N° 18

1.9 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Infraestructura propia y adecuada

Falta de instrumentos administrativos

Contar con cooperativas altamente competitivas
en el mercado

No todos los empleados cumplen con el
perfil profesional requerido para el
puesto

Principios filoséficos de Cooperativismo y
Bienestar Social

Estructura organizacional desactualizada

Posicionamiento en el mercado

Falta de organizacion, planificacion y
ejecucidn institucional

Apertura a las innovaciones y cambios

Funciones no especificas de acuerdo al
puesto de trabajo

OPORTUNIDADES

FO

DO

Elevar el nivel de compromiso de los Empleados

Infraestructura propia y adecuada - Elevar el
nivel de compromiso de los Empleados

Falta de instrumentos administrativos -
Elevar el nivel de compromiso de los
Empleados

Acceso a nuevas tecnologias.

Contar con cooperativas altamente competitivas
en el mercado - Acceso a nuevas tecnologias.

No todos los empleados cumplen con el
perfil profesional requerido para el
puesto - Acceso a nuevas tecnologias.

Fortalecer el prestigio institucional

Principios filoséficos de Cooperativismo y
Bienestar Social - Fortalecer el prestigio
institucional

Estructura organizacional desactualizada
- Fortalecer el prestigio institucional

Captacion de mas cuenta ahorristas

Posicionamiento en el mercado - Captacién de
mas cuenta ahorristas

Falta de organizacion, planificacion y
ejecucion institucional - Captacion de
mas cuenta ahorristas

Total predisposicién a la inclusién de mas cooperativas

Apertura a las innovaciones y cambios - Total
predisposicion a la inclusién de mas
cooperativas

Funciones no especificas de acuerdo al
puesto de trabajo - Total predisposicion
a la inclusién de méas cooperativas
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AMENAZAS

FA

DA

Disminucion de tasas de interés activas y pasivas

Infraestructura propia y adecuada - Disminucion
de tasas de interés activas y pasivas

Falta de instrumentos administrativos -
Disminucién de tasas de interés activas
y pasivas

Riesgo pais.

Contar con cooperativas altamente competitivas
en el mercado - Riesgo pais.

No todos los empleados cumplen con el
perfil profesional requerido para el
puesto - Riesgo pais.

Competencia

Principios filoséficos de cooperativismo y
bienestar social - La Globalizacion

Estructura organizacional desactualizada
- Competencia

Disminucién de la capacidad de ahorro

Posicionamiento en el mercado - Disminucion
de la capacidad de ahorro

Falta de organizacién, planificacion y
ejecucion institucional - Disminucion de
la capacidad de ahorro

Inestabilidad econémica a nivel pais

Apertura a las innovaciones y cambios

Nuevas leyes que afectan al sistema financiero

Funciones no especificas de acuerdo al
puesto de trabajo - Nuevas leyes que
afectan al sistema financiero
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1.10 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Luego de la investigacion realizada a los directivos de las cooperativas,
funcionarios y gerente de la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito
del Norte “UCACNOR?”, a través de métodos de recoleccién primaria como
son las encuestas, y luego de haber realizado la matriz FODA, y su
respectivo cruce de matrices para establecer la estrategia ofensiva y
defensiva, se ha concluido que el problema diagndstico es que: la Unién
de Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, aun siendo
la institucion encargada de vigilar y mejorar los procesos administrativos
de las cooperativas asociadas, no cuenta con un manual de funciones y
manual de procedimientos administrativos del talento humano
estandarizados, para todas las cooperativas participantes que contribuya
y apoye a la gestidon de los directivos en el cumplimiento de sus objetivos

y metas.

La implementacion del manual de funciones y de procedimientos de
administracion del talento humano, permitirA mejorar el funcionamiento
operativo de las cooperativas asociadas a la Union de Cooperativas de
Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, en beneficio directo de sus

SOcCiosS.
Es asi que de la efectividad y actualizacion de los manuales depende el

éxito de la administracion, en la toma efectiva de decisiones y por ende la

mejor atencion en los servicios que ofrecen las cooperativas.
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CAPITULO Il

2.  MARCO TEORICO

2.1. REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE COOPERATIVAS
Registro oficial N° 6.842 (del 7 de setiembre de 1966)

TITULO |
Naturalezay fines
Articulo 1.- No se podra aprobar el estatuto de una cooperativa
cuando su objetivo fundamental no se halle bien determinado o
no reuna las condiciones y requisitos sefialados en la Ley de
Cooperativas y en este Reglamento. En Asamblea General
Extraordinaria deben ser aprobados y quedar establecidos los
reglamentadas en los estatutos de la Cooperativa.

Articulo 3.- Las cooperativas se regiran por los principios
universales del cooperativismo y, en especial, por los siguientes:
1. Igualdad de derechos de los socios;

2. Libre acceso y retiro voluntario;

3. Derecho de cada socio a votar, elegir y ser elegido;

4. Interés limitado sobre los certificados de aportacion, que en
ningun caso sera mayor del 6% anual;

5. Distribucion de los excedentes en proporcion al volumen de las
operaciones o al trabajo realizado en la cooperativa por cada
Socio;

6. Indiscriminacion y neutralidad politica, religiosa y racial; y
7. Variabilidad del capital social.

El cooperativismo se rige por valores y principios basados en el
desarrollo integral del ser humano. Es una doctrina socio-
econdémica que promueve la organizacion de las personas para
satisfacer, de manera conjunta sus necesidades.
Articulo 4.- Es prohibido a las cooperativas:

a) Pertenecer a instituciones cuyos fines estén en pugna con los
principios y espiritu cooperativo o respaldar actitudes contrarias a
ellos;
b) Establecer acuerdos, convenios o contratos con personas
naturales o juridicas, ajenas a la institucion, que les permita
participar de los privilegios y beneficios que concedan la Ley y
este Reglamento a las cooperativas;
c) Realizar actividades diferentes a los objetivos de la institucion,
seflalados en la Ley, este Reglamento o sus estatutos;
d) Conceder preferencia o privilegios a un socio en particular, ni
aun a titulo de iniciador, fundador o director; v,
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e) Exigir a los nuevos socios que suscriban un mayor nimero de
certificados de aportacion de los que hayan adquirido los socios
fundadores desde que ingresaron a la cooperativa o0 que
contraigan con la institucion cualquier obligacion econdmica
extraordinaria, que no la hayan contraido los demas socios.
Se debera cumplir, las prohibiciones expresas consagradas en la
ley a las cooperativas y los derechos y obligaciones que les
asisten a los asociados.

Articulo 5.- Las disposiciones sefialadas en los articulos
anteriores rigen, también para las organizaciones de integracion
cooperativa, a que se refiere el Titulo VIl de la Ley de
Cooperativas, en todo cuanto les sea aplicable.

Los articulos del Reglamento de la Ley de Cooperativas contienen un
conjunto de normas que regulan la vida de las Cooperativas. Las
organizaciones cooperativas como la Union de Cooperativas del Norte
‘“UCACNOR”, estan reguladas por las mismas leyes a mas de la
reglamentacion interna. Y fue conformada para lograr fuerza en el
mercado. Y por medio de actividades participativas movilizar recursos y
conocimientos en busqueda del bien comun entre las siete cooperativas

asociadas.

2.2. DEFINICION DE MANUALES

VASQUEZ Victor Hugo, (2009): “Afirma que los Manuales Administrativos
contienen una serie de referencias de organizacion que son usados
frecuentemente por los ejecutivos como politica de accion”. (Pag.199)

Los Manuales Administrativos contienen informacién respecto de las
tareas que debe cumplir cada puesto de trabajo y cada unidad
administrativa. Facilitan por otro lado una mejor seleccion del personal

para los distintos cargos de la empresa.

Ademas, los manuales constituyen una de las herramientas con que

cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones
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administrativas y operativas, y son fundamentalmente, un instrumento de

comunicacion.

2.3. IMPORTANCIA

Con el estado actual de innovacion tecnolégica la complejidad de los
mercados y la competitividad, que tipifican al mundo empresarial
moderno, los gerentes perciben que la buena elaboracion y difusion de los
objetivos, politicas, estrategias, normas de trabajo y rutinas
administrativas y operativas dentro del ambito apropiado, son actos

indispensables para el logro de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcién actualizada, concisa y
clara de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual
jamas podemos considerarlo como concluido y completo, ya que debe

evolucionar con la organizacion.

Un manual no es la solucion total de los problemas administrativos de una
organizacion, el manual debe ser considerado como el reflejo de una
administracion bien organizada y eficiente, que analiza constantemente
las funciones y métodos de trabajo procurando cada momento su

tecnificacion y racionalizacion.

2.4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Segun: VASQUEZ, Victor Hugo, (2009):

Los manuales administrativos, estan integrados por informacion
basica que describe los cargos que contiene la organizacion y las
funciones que deben desempefiarse en cada puesto, esto
constituye una guia de trabajo, nos indica que camino debemos
seguir porque detalla lo que debe hacerse y como hacerlo;
especifica las politicas de acciéon por las que se desenvuelven las
actividades internas, conjuntamente con las condiciones
personales y profesionales, permite que todos hablen el mismo
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idioma, trabajen en coordinacion, es decir un solo equipo de trabajo
en busca del logro de los objetivos institucionales. (Pag. 202)

Los Manuales Administrativos, son documentos donde se condensan
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el
mejor desempeiio de las tareas de los empleados o trabajadores, en
el normal desarrollo de las funciones propias de su cargo y de los

procedimientos realizados al interior de la institucion.

2.4.1 Manual de Funciones y competencias

VASQUEZ, Victor (2009) “..contiene informacion respecto de las tareas
que debe cumplir cada puesto de trabajo y cada unidad administrativa.
Facilitando por otro lado una mejor selecciobn del personal para los
distintos cargos de la empresa” (pag. 199)

El Manual de Funciones y competencias, constituye un documento que
expone en forma detallada la estructura organizacional formal de una
institucién, a través de la descripcion de funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo. Y competencias en
base a los conocimientos, habilidades y destrezas; constituyéndose en
una herramienta administrativa valiosisima, que facilita el aprendizaje de
la organizacion, por una parte, y por otra, proporciona la orientacion
precisa que requiere el personal para orientar sus esfuerzos para lograr la

realizacion de las tareas que se le han encomendado.

2.4.2. Ventajas de los Manuales

Segun: VASQUEZ, Victor Hugo (2009): Se puede identificar ventajas de

acuerdo a los siguientes aspectos:

A.En cuanto ala organizacién:

e Delimitan el campo de accion, las funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada unidad y puesto de trabajo.

e Analizan la estructura y funciones de la empresa.
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¢ Ayudan a la clasificacion y valoracion de los puestos de trabajo.
e Desarrollo de la actividad con mejor nivel de efectividad.

e Optimizacion del recurso humano, material y econémico.

La importancia de los manuales en cuanto a su organizacion,
sirve para que el personal que labora en una empresa o
institucion, este mas organizado, y sepa que hacer y cémo
hacerlo.

B.En cuanto a los ejecutivos:

¢ Facilita el conocimiento de su area de competencia, funciones
y responsabilidades.

e Contribuye a determinar su posicién relativa dentro de la
estructura.

e Permite conocer las vias de mando y de relacion funcional.

La importancia de los manuales en cuanto a los ejecutivos, radica
en que establece sus competencias de mando.

C.En cuanto al personal de operacion:

e Permite un conocimiento general de la estructura de la
organizacion.

e Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y
responsabilidad asignada.

e Facilita la capacidad por &reas funcionales. (P4g. 201)

La importancia de los manuales en cuanto al personal de operaciones, es
similar a la de los ejecutivos, es decir, establece las competencias del

personal operativo.

2.4.3. Desventajas de los Manuales

Destacando como desventajas tenemos las siguientes: se limita la
apertura en el desarrollo de las actividades evidencidndose una rigidez en
su cumplimiento, los gastos que ocasiona el estudio, preparacion,
elaboracion y mantenimiento generalmente son altos, haciéndose
necesaria la aplicacion de un estudio de costo — beneficio que respalde su

creacion y elaboracion.

Ademas debido a la magnitud de las organizaciones y su funcionamiento

dinamico, puede ser que en poco tiempo no se ajusten a la realidad.
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2.4.4. Contenido de los Manuales

Segun: VASQUEZ, Victor Hugo (2009):

El contenido de los Manuales dependera del asunto a tratar y del

tamafio de la empresa. Un manual de Organizacion y Funciones,

contiene los siguientes aspectos:

a) Aspectos Generales.- Antecedentes, objetivos y politicas de la
institucion.

b) Aspectos Esenciales.- Descripcion de las unidades
administrativas y de los puestos de trabajo.

c) Aspectos Complementarios.- Detalle del organigrama interno
gue posee la empresa o institucion. (Pag. 200)

Es importante mencionar que el contenido que posee el manual, depende
en cierta forma del éxito del desempefio de las actividades internas de la
organizacion, debido a que en este se plasman aspectos muy importantes
como: objetivos institucionales, estructura organizativa con sus unidades y
el tipo de puestos que se requiere para cada uno de ellos, se evidencia la

definicion de autoridad y responsabilidad.

2.4.5. Objetivos de los Manuales

Facilitan el desempefio de actividades y optimizan el tiempo, sirven de
guia para el entrenamiento del personal especialmente de aquel que se
incorpora como nuevo a la institucion, permitiendo que las labores se
desarrollen con uniformidad y constancia, evitando estancamientos o
errores que afecten la funcionalidad interna, permiten descubrir falencias
como: pérdidas econdmicas, de tiempo por duplicidad de funciones o

mala segregacion de las mismas.

Por tanto, los manuales no son la solucibn a todos los problemas
institucionales, pero si constituyen una herramienta de trabajo
administrativo, reflejan una administracion organizada, qué va a
desempeiniarse, los métodos de trabajo que aplica son la finalidad de ir

innovando y mejorando la gestion administrativa.
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2.4.6. Pasos parala elaboracién de Manuales

VASQUE?Z, Victor Hugo, (2009) presenta los siguientes pasos:

a) Recopilacion de informacion

b) Estudio y andlisis de la documentacion recopilada
c) Elaboracion del proyecto del manual

d) Dictamen de autoridad competente

e) Propuesta definitiva del manual revisado

f)  Aprobacién por la mas alta autoridad de la empresa
g) Publicacion del manual y distribucion. (Pag. 207)

Es necesario recopilar informacién sobre normas, politicas, problemas
gue se suscitan internamente, leyes de constitucién, manuales,
organigramas, reglamentos, circulares, instructivos que pueden obtenerse
a través de entrevistas, encuestas a las personas directamente
relacionadas con esta informacién; es imprescindible que esta informacién
sea analizada y estudiada para que se rescate aquella que sea necesaria

e importante para que los resultados sean los deseados.

2.5. PROCESO ADMINISTRATIVO

Es el conjunto de decisiones y actividades de trabajo que los
administradores realizan en forma continua al planificar, organizar, dirigir y
controlar. Esto significa que cuando los administradores hacen su trabajo,
suelen llevar a cabo sus actividades sobre la marcha y de manera

continua, es decir, lo hacen dentro de un proceso.

Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la
Administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los
administradores, sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades
personales, desempefien ciertas actividades interrelacionadas con el

propasito de alcanzar las metas que desean.

47



2.5.2. Planificacién

STEPHEN, Robbins, (2008), “Proceso que incluye la definiciobn de los
objetivos 0 metas de la organizacion, la determinacién de una estrategia
general para alcanzar esas metas y el desarrollo de una jerarquia
completa de planes para integrar y coordinar las actividades” (Pag. 212)

Para Robbins, la planificacion constituye un proceso donde primeramente
se delimitan los objetivos y metas a partir de los cuales luego continuar
con el establecimiento de estrategias las cuales son necesarias para

alcanzar las metas y objetivos planteados con anterioridad.

CERTO, Samuel, (2008): “Esta implica la eleccion de tareas que deben
ser ejecutadas para alcanzar las metas organizacionales, esbozando la
forma en la que se deben ejecutar” (Pag. 10)

Similar criterio tiene Samuel Certo, para el cual la planificacion es base
fundamental para el desarrollo de los planes y programas establecidos

para la consecucion de metas y objetivos necesarios para una institucion.

Los planes para una organizacién son muy necesarios ya gue sin ellos los
administradores no pueden saber como organizar debidamente a su
personal y/o sus recursos. Quizas incluso ni siquiera tengan una idea
clara de lo que deben organizar. Sin un plan, no pueden dirigir con
confianza. Sin un plan los administradores y sus seguidores no tienen
muchas posibilidades de alcanzar sus metas, ni de saber cuando y dénde

se desviaron del camino.

2.5.3. Organizacion

STONER, James; FREEMAN, Edward; (2008): “Organizar es el proceso
para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar
las metas de la organizacion” (Pag. 12)

Para Stoner y Freeman la organizacibn es el proceso que ayuda

basicamente a ordenar y distribuir el trabajo, asimismo la autoridad y sus
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recursos entre todos los integrantes de la institucion permitiendo asi el
logro de los objetivos y metas de la misma. La organizacion produce la
estructura de las relaciones de una institucion y estas relaciones

estructuradas serviran para realizar los planes futuros.

Los administradores ordenan y asignan el trabajo, delegan la autoridad y

distribuyen los recursos para alcanzar las metas organizacionales.

Esta funcion es de extrema importancia para el sistema administrativo
dado que es el principal mecanismo por el cual se activan los planes. La
organizaciébn crea y mantiene relaciones entre todos los recursos
organizacionales indicando qué recursos serdn usados para actividades
especificas y cuando, donde y como se usardn dichos recursos. Un
esfuerzo de organizacion verdadero ayuda a minimizar costosos puntos
débiles, tales como la duplicidad de esfuerzos y la ociosidad de los

recursos organizacionales.

2.5.4. Direccion

STONER, James; FREEMAN, Edward; (2008): “Dirigir implica mandar,
influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales”
(Pag. 12).

Para Stoner y Freeman se delimita el concepto de direccion a través de
sindbnimos lo cual permite que sea mas claro para los empleados y

trabajadores el entendimiento del mismo y utilizacion en la organizacién.

De hecho la direccion llega al fondo de las relaciones de los
administradores con cada una de las personas que trabajan con ellos.
Dirigen tratando de convencer a los demas de que se les unan para lograr
el futuro que surge de los pasos de la planificacion y organizaciéon. Al
establecer el ambiente adecuado ayudan a sus empleados a hacer su

mejor esfuerzo.
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2.5.5. Control

STONER, James; FREEMAN, Edward; (2009): “Proceso para asegurar
gue las actividades reales se ajusten a las actividades planificadas” (Pag.
13).

El control para Stoner y Freeman, es la comparacion entre lo planificado y

lo ejecutado mediante parametros y cuantificaciones que permitan a la

direccion tomar decisiones Utiles para el desarrollo de la institucion.

Gracias a esta funcién, se puede mantener a la organizacion en el buen
camino. Las organizaciones estan estableciendo, cada vez con mayor

frecuencia, maneras de incluir la calidad en la funciéon de control.

2.6. ORGANIGRAMAS

Segun, VASQUEZ Victor Hugo, (2009), "Organigrama es el cuadro de
organizacibn que muestra ordinariamente los agrupamientos de las
actividades basicas en departamentos y otras unidades y también las
principales lineas de autoridad y responsabilidad entre estos
departamentos y unidades™.(Pag. 196)

Los organigramas son conocidos como la caratula de las instituciones,
este es un medio de presentacion organizacional, una herramienta
importante que refleja la autoridad, las unidades que integran la

organizacion, todo esto esta simplificado en los organigramas.

Estan representados mediante lineas de responsabilidades, de autoridad
y de relacion laboral entre los distintos niveles, es considerado como el
eje 0 como la columna vertebral de toda organizacion.

a) Objetivo del organigrama

Para VASQUEZ Victor Hugo, (2009):
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El organigrama cumple fundamentalmente una finalidad formativa
gue le permite alcanzar diversos propositos:

a) Para los niveles jerarquicos; facilita el conocimiento de su
campo de accion y de sus relaciones con las demas unidades.

b) Para los funcionarios, les permite conocer su posicion relativa
dentro de la organizacion.

c) Para los especialistas administrativos, les permite conocer la
estructura actual y sus problemas.

d) Para el Publico, les permite tener una vision de conjunto de la
estructura.” (Pag. 196)

Son utilizados con fines netamente administrativos, su representacion
grafica nos permite visualizar claramente la organizacion de la empresa o
institucion dando paso a la posibilidad de detectar falencias internas
como: duplicacion de puestos, errénea direccion de autoridad, mala
segregacion de responsabilidades, con el objetivo de buscar las

soluciones y modificaciones més apropiadas.

b) Caracteristicas de los organigramas

Recogiendo el criterio de varios autores los organigramas deben tener

ciertas caracteristicas como:

Exactitud, actualidad, claridad, sencillez y uniformidad. Se debe reflejar
claramente la estructura con la que cuenta la organizacion o institucion

con la definicién de unidades, relaciones de autoridad y responsabilidad.

c) Ventajas y Desventajas de los Organigramas

En opinion del doctor WISBERTM, Erich (2008), nos indica que el
organigrama reporta varias ventajas tales como:

a) "‘Dan una buena idea de la labor a realizar.

b) Facilitan el cumplimiento de las labores en curso.
c¢) Facilitan la introduccién de mejoras en la organizacion ™.

Podriamos sefialar ademas las siguientes ventajas que se atribuye a los

organigramas: descripcion de las funciones de cada nivel, clasificacion de
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las relaciones de autoridad y responsabilidad que se rige al
desenvolvimiento de las actividades internas, brinda la apertura para
detectar errores o falencias para incorporar las mejoras o soluciones

apropiadas que puedan enmendar esta situacion.

Al existir ventajas debemos sefialar también sus desventajas como que:
pierden actualidad y se caducan pronto, pueden limitar a la conciencia de
la gente en el sentido de realizar sélo lo estrictamente definido y no
aportar un poco mas. Otro antecedente lo constituyen los costos de
preparacién y mantenimiento en la elaboracion de un organigrama, frente
al beneficio que se pueda conseguir de este, debido a que un
organigrama se elabora con las funciones reales de la institucion mas no

en funcion a las necesidades de las personas que lo integran.

2.6.1. Metodologia para la Elaboracién de un Organigrama

Segun VASQUEZ Victor Hugo, (2009):

Se deben destacar aspectos como, los principios basicos de la
organizacién, las metas futuras de la empresa, la delegacion de
autoridad hasta qué nivel va a efectuarse, el ambito de control de
la Jefatura, cuantos subordinados van a tener, la iniciativa del
personal de la empresa para orientar la organizacion,
reclutamiento del nuevo personal y la capacitacion existente, los
controles deben ser flexibles en base de las necesidades y
circunstancias. (Pag. 196)

Definitivamente los aspectos anteriormente mencionados deben ser
tomados en cuenta para asegurar el éxito en la elaboraciéon de un
organigrama exacto, claro y que sera de gran utilidad en el cual se
reflejara la estructura real de la organizacion o institucion, ademas
debemos tomar en cuenta las sugerencias que puedan suscitarse, tales

como:

a) Las lineas deben ser continuas cuando signifiquen mando vy

discontinuas cuando impliquen coordinacion
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b) Los rectangulos deben ser iguales para unidades de idéntico nivel
jerarquico.

c) Las lineas se definen por: salida igual mando, entrada igual
subordinacion.

d) Los cruces de lineas se deben evitar.

2.6.2. Elementos de un Organigrama

Segun VASQUEZ Victor Hugo, (2009). Sefiala los siguientes pasos

para la elaboracién de un organigrama:

Elaboracion de una lista de todas las funciones que cumple la
empresa, clasificacion de las funciones de acuerdo a la naturaleza y
objetivos de la organizacién y clasificacion de las funciones en
actividades.
La aplicacidon de estos pasos proporciona informacién concisa, clara y
ayuda a preparar los organigramas con las principales unidades
administrativas, la definicion de autoridad y responsabilidades, y se
debe observar los siguientes elementos:

a) Identificacion

b)  Uso de rectangulos

c) Posicion jerarquica

d) Leyendas

e) Lineas

f)  Distribucion

g) Referencias

h)  Elementos gréficos (Pag. 197)

Para una adecuada asimilacién de los contenidos de los manuales se
debe mantener una secuencia clara y logica, los puntos a desarrollarse
por puesto de trabajo deberan ser los mismos en cada cuadro del manual.

2.6.3. Clasificacion de los Organigramas

Para VASQUEZ Victor Hugo, (2009): los organigramas se clasifican en:
A. Por el fin

a. Informativos

b. Analiticos

c. Real

d. Legal

B. Por el contenido

a. Estructurales

b. Funcionales

c. De posicion del personal
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El tipo de organigrama a utilizarse estara determinado en base a las

necesidades de la empresa, incluyendo su actividad y tamafio de

operacion, ademéas de los objetivos que busca alcanzar al estar

presentando el organigrama a su personal.

2.6.4. Organigrama Estructural

Ejemplo: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE UNA DIRECCION DE

PERSONAL:
DIRECCION ASESORIA INTERNA
- .................... -
SUB-DIRECCION
—
oYM
RRsRP SECRETARIA
SELEGCION CLASIFIGACION CAPACITACION ESCALAFON
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Representa el esquema basico de una organizacion, lo cual permite
conocer de una manera objetiva sus partes integrales, es decir, sus
unidades administrativas, la relacion de dependencia que existe entre

ellas, permitiendo apreciar la organizacion de la empresa como un todo.

2.6.5. Organigrama Funcional

De acuerdo a lo que sefiala VASQUEZ Victor Hugo, (2009), “El
organigrama funcional consiste en representar graficamente las funciones
principales basicas de una unidad administrativa. Al detallar las funciones
se inicia por las importantes y luego se registra aquellas de menor
trascendencia. En este tipo de organigramas se determina qué es lo que
se hace. Pero no como se hace”. (Pag. 195)

El tipo de organigrama depende de la informacion que se desea reflejar o
evidenciar. Para el desarrollo del presente proyecto se representa el
organigrama funcional en forma vertical ya que se ajusta al requerimiento

de la institucion.

Ejemplo: ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION
e Planificar labores
e Organizar trabajo
e Impartir
instrucciones
e Determinar

politicas
SEC.PLANEAMIENTO SEC.PROCEDIMIENTOS SEC. EQUIPAMIENTO
e  Analizar estructura e Analizar e Analizar
e Elaborar proyectos procedimientos requerimientos
e Llevar a cabo e Disefiar e [Establecer

analisis
Administrativos

procedimientos
nuevos

caracteristicas
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2.7 Diagramas de flujo

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones

de un procedimiento, en donde se muestran las unidades administrativas

o los puestos que intervienen en cada operacion descrita. Los diagramas

presentados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una

descripcion clara de las operaciones, para este efecto, es aconsejable el

empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados:

N

Terminal: Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion: Representa la realizacion de una actividad, relativa
a un procedimiento; con excepcion de decisiones o alternativas.
Decisiéon y/o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
gue son posibles varios caminos o alternativas.

Anotacién, aclaracion o ambos casos: Para hacer algun
cometario al margen, notas explicatorias, aclaraciones, etc.
Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina: Representa una conexidn o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.
Documento: Representa cualquier tipo de documento (control,
ficha, listado, etc.) que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, el cual puede identificarse anotando el interior el
nombre correspondiente. Siempre que un documento tenga
varias copias, éstas deben representarse en el diagrama y
enumerarse con cero (0) el original, uno (1) para la primera
copia y asi sucesivamente.

Transferencia: Se utiliza cuando en el flujo interviene otra
seccion o departamento que no sea el estudiado, siempre y
cuando nos interesen los pasos o tramites que se realizan en
ese lugar.

Direccion del flujo o lineas de union: Conecta los simbolos
seflalando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

Actividad fuera del ambito de investigacién: Se utiliza
cuando se considera necesario conocer en el diagrama el
detalle de las actividades que se realizan en otro lugar o bien
para indicar que las actividades que se realizan en el proceso
se encuentran diagramadas en otro lugar.

Archivo definitivo: Representa un archivo comun y corriente,
donde se conserva un documento permanentemente.
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N B

Archivo provisional (entra a): representa un archivo temporal,
el namero indica en que actividad se volvera a utilizar el
documento.

Archivo provisional (sale de): representa un archivo temporal,
el nimero indica en que actividad se archivé temporalmente el
documento.

Pasa el tiempo: Representa una interrupcion del proceso.
Sistema Informatico: Indica el uso de sistema informéatico en el
procedimiento.

Efectivo o cheque: representa el efectivo o cheque que se
reciba, genere o salga del procedimiento.

Disquete: representa la accion de respaldar la informacion
generada en el procedimiento en una unidad magnética.

La finalidad de los simbolos en los organigramas es facilitar la

comprensién de aquellos problemas que son complejos y muy extensos vy,

de esta manera, son mas simples de explicar a otras personas.

Entre algunas de las caracteristicas que hay que tener en cuenta para su

creacién es que siempre se diagraman de arriba hacia abajo, que sus

simbolos

se unen con flechas horizontales o verticales y que ninguna

puede quedar sin una conexion y que todos los simbolos pueden tener

mas de una linea de entrada, menos el simbolo final.

2.8. TALENTO HUMANO

2.8.1. Definicion

Tomando

en consideracion lo que sefiala CHIAVETANO, Idalberto (2009):

en su libro Administracibn de Recursos Humanos se puede resaltar lo

siguiente:

Las viejas definiciones que usan el termino Recurso Humano, se

basan

en la concepcidbn de un hombre como un “sustituible”

engranaje mas de la maquinaria de produccion, en contraposicion

a una

concepcion de produccién, en contraposicibn a una

concepcion de “indispensable” para lograr el éxito de una
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organizacion. No deben pasar por alto que el Recurso Humano es
el capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que
le dan vida, movimiento y accién a toda la organizacion. La
pérdida de capital o de equipamiento posee como vias posibles
de solucion la cobertura de una prima de seguros o la obtencion
de un préstamo, pero para la fuga del recurso humanos estas vias
de solucién no son posibles de adoptar. Toma afios reclutar,
capacitar y desarrollar el personal necesario para la conformacion
de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las
organizaciones han comenzado a considerar al recurso humano
como su capital mas importante y la correcta administracion de los
mismos como una de sus tareas mas decisivas. Sin embargo la
administracion de este recurso no es una tarea muy sencilla.
Cada persona es un fenomeno sujeto a la influencia de muchas
variables y entre ellas las diferencias en cuanto a aptitudes y
patrones de comportamientos son muy diversos. Si las
organizaciones se componen de personas, el estudio de las
mismas constituye el elemento béasico para estudiar a las
organizaciones, y particularmente la Gestion del Recurso
Humano™.(Pag. 165)

El capital humano es el conocimiento que posee cada individuo. A medida
gue el individuo incremente sus conocimientos crecera su capital humano.
Este es el valor del talento humano, la persona vale por su conocimiento y

comportamiento como ser humano.

2.8.2. Importancia dentro de la institucion

El Recurso Humano, es el elemento mas importante para la organizacion
y administracion de las instituciones, ya que de nada servira contar con
instalaciones, equipos, maquinarias, herramientas y demas bienes,
tecnoldgica y cientificamente implementados, si los trabajadores no los
manejan adecuadamente y satisfactoriamente, debido a la falta de
conocimiento y capacitacion; por ello es necesario contar con personal
gque posea los conocimientos destrezas y aptitudes necesarias para
desempefar un puesto, es decir contar con la persona adecuada en el

puesto adecuado.
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Es por ello que las instituciones estan llamadas a desarrollar al maximo
en las personas las competencias que pueden determinar su lugar en el
mundo empresarial, mantener y generar un clima organizacional
adecuado para el desarrollo de las diferentes labores de todo el personal
con la finalidad de conjugar esfuerzos y orientarlos hacia la satisfaccion
de los clientes a través de una excelente atencion y mecanismos de
control efectivos para el logro de este objetivo.

2.8.3 Gestidon de Talento Humano por Competencias

En el medio actual en el que se desenvuelven las nuevas empresas
deben mostrarse flexibles, adaptativas, tener identidad organizacional,
conocer a los Clientes profundamente y a los mercados, ser estratégicas,
transformar a los talentos en capital humano, utilizar tecnologia y
comunicacién de punta, ser productivas, globalizadas, competitivas,
trabajar con estandares mundiales, nacionales y locales, y su vision es
ser ecolégicas, de alli que surge una pregunta: ¢como lograr consolidarse
en el mercado? La respuesta esta en el capital humano con el que cuenta
una empresa, facilmente puede apreciarse que el esfuerzo humano
resulta vital para el funcionamiento de cualquier organizacion; si el
elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la
organizacién marchara; caso contrario se detendra. De aqui a que toda

organizacion debe prestar primordial atencion a su personal.

El rendimiento del capital humano en las organizaciones, se mide en la
consecucién de los objetivos corporativos, los éxitos de los planes de

negocio y los resultados de su propia gestion.

FITZ, Jac (2008) sefiala, “El capital humano se mide en funcién de cinco
grandes variables: costo soportado, tiempo dedicado, cantidad obtenida,
errores cometidos y reacciones adoptadas”. (Pag. 35)

Los procesos y practicas de gestion de las personas afectan de forma
mas directa en su rendimiento, estan correlacionadas con la planificacion

del talento humano, formacion y desarrollo, compensacion, beneficios y
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comunicacién. La medicion de estos aspectos y decisiones relativas a los
mismos deben ser compartidas con los directores, responsables del

equipo y las unidades de negocio.

El éxito de la organizacién se basa en el manejo de las competencias
definidas y segmentadas en funcion de los intereses corporativos con
indicadores que faciliten la Gestion del Talento Humano, las tendencias
gue plantean algunos tedricos de la Era del Talento, son las batallas que
se avecinan. Situadas en cuanto a que las personas talentosas tenderan
a acostumbrarse a nuevos entornos laborales donde siempre estara

presente la movilidad laboral.

a) Importancia de las competencias en la gestion del talento

humano

Las competencias no son una definicién de reciente existencia, su origen
se remonta a la edad media cuando “el aprendiz se adiestraba con el
maestro” el siglo XXI llamado también el siglo del TALENTO exige a las
personas a desarrollar capacidades referentes al analisis, conocimiento,
comprensién y control y lo mas importante sepan insertarse en el mundo

laboral activamente.

Realmente el que dio origen a la filosofia de las competencias es David
Mc CLELLAND, (1973); quien “impulsé la necesidad de crear actividades
positivas en rendimiento que requerian de una motivacién, capacidad y
creatividad por parte de los ejecutantes, es decir las llam6 competencias
descrito en su libro Modificando la competencia mas que la inteligencia”

El ritmo permanente de la innovacién y el creciente nivel de complejidad
de dichos procesos exige a los futuros profesionales y a los actuales una
gran flexibilidad de pensamiento y accidon, con un mayor sustento légico y
cientifico y la busqueda consciente del conocimiento por medio de la

indagacion, constituye una alternativa para alcanzar estas exigencias.
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Tres son los escenarios importantes en el presente siglo: La globalizacién

de la economia, el cambio tecnolégico y la competitividad internacional.

BAGUER, Alex (2002) expresa, “La tendencia actual indica que no solo
las personas pierden importancia, sino que cada vez es y sera mayor su
protagonismo” (Pag. 64)

Se ratifica que el unico valor diferencial en una organizacion y la clave del

éxito es el representado por el ser humano.

La gestion del desempefio abarca un sinnimero de elementos que
permiten valorar la contribucién de los funcionarios y verificar su impacto
en los resultados. Las necesidades actuales exigen contar con un talento
humano capacitado y proactivo, considerado como capital humano que en

muchas veces se torna en insustituible.

2.8.4 Definicién de Competencias

Para tener una vision mas amplia de lo que son las competencias se
citara algunas definiciones:

GROUP, Lenyn, (2000); define competencias como: “Una caracteristica
personal que ha demostrado tener una relacion con el desempefio
sobresaliente en un cargo/rol determinado en una organizacién en
particular. (Pag. 32)

Bajo estas definiciones, las competencias necesitan ser visualizadas
dentro del conjunto de factores criticos de la empresa con su contribucién
especifica para las estrategias de productividad, su filosofia de servicio,
los sistemas de calidad, las innovaciones, la organizacion del trabajo y la
Gerencia de Recursos Humanos. En este sentido, en la gerencia de
Recursos Humanos, las competencias, plantean una nueva arquitectura
para la organizacion que necesita incorporar nuevas teorias de medicion y

control, sistemas de compensacion acordes a los resultados de la
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empresa, los equipos y el individuo, enfoques de formacién alternativos

entre otros.

En esta nueva arquitectura, el eje central serian por tanto las
competencias, definiendo la funcion de los agentes a partir del
cumplimiento de los objetivos de la organizacion més alla de la simple
descripcion de un puesto, es decir, con tareas enriquecidas orientadas a
estimular el aprendizaje individual la contribucién y el compromiso con las
metas de la empresa, y a incluir indicadores de efectividad, calidad y
productividad.

2.8.5. Tipos de Competencias

Existen diferentes tipos de competencias que son la base de los
conocimientos, habilidades y destrezas movilizados para lograr el
desempefio competente. A continuacion se mencionara las clasificaciones

emitidas por Mertens y Bunk.

MERTENS, Leonard, (1999), clasifica a las competencias en:

Competencias Genéricas: Son las que se relacionan con los
comportamientos y actitudes laborales propios de diferentes
ambitos de produccion.

Competencias Especificas: Se relacionan con los aspectos
técnicos directamente relacionados con la ocupacion y no son tan
facilmente transferibles a otros contextos laborales.

Competencias Basicas: Son las que se adquieren en la formacion

basica y que permiten el ingreso al trabajo. (Pag. 84)
También existe la clasificacion alemana (Bunk) en cuatro tipos de

competencias que, movilizadas, ocasionan el desempefo competente.
BUNK, Gyll (1999), las clasifica en:
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Competencia Técnica: es el dominio experto de las tareas y
contenidos del ambito de trabajo, asi como los conocimientos y
destrezas necesarios para ello.

Competencia Organizacional: Son aquellas competencias
relevantes que una empresa desea que todo su personal la posea.
Competencia de Gestion: Se refiere al comportamiento de las
personas en el trabajo orientadas hacia el logro de metas.
Competencia Social: colaborar con otras personas en forma
comunicativa y constructiva, mostrar un comportamiento orientado
al grupo y un entendimiento interpersonal.

Competencia Participativa: participar en la organizacion de
ambiente de trabajo, tanto el inmediato como el del entorno
capacidad de organizar y decidir, asi como de aceptar
responsabilidades. (Pag. 315)

Para el proyecto de investigacidn que me concierne las competencias que
tomaré en cuenta son las Organizacionales, De Gestion o
Comportamentales y Técnicas 0 conocimiento por cuanto son las mas
idoneas para evaluar a los empleados dentro de su realidad social y

conforme a las encuestas realizadas previamente.

2.8.6. Descripcion y Anédlisis de Puestos

Se denomina Analisis de Puestos al procedimiento a través del cual se
determinan los deberes y naturaleza de las posiciones y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia), que deben ser

contratadas para ocuparlas.

Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se
utilizan para desarrollar las descripciones del puesto (lo que implica el
puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo de persona que se debe

contratar para cubrirlo).
Como supervisor o gerente, por lo general se tratara de obtener uno o

mas de los siguientes tipos de informacién por medio de la realizacion de

analisis de puestos:
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a) Reclutamiento y seleccién.

El analisis de puestos proporciona informacion sobre lo que representa el
puesto y los requisitos humanos que se requieren para desempefar esas
actividades. Esta informacion es la base sobre la que se decide qué tipos

de personas se reclutan y contratan.

b) Compensaciones.

También es necesaria una clara comprension de lo que cada empleo
representa para estimar el valor de los puestos y la compensacion
apropiada para cada uno. Eso se debe a que la compensacion (salario y
bonos) esta vinculada generalmente a la capacidad requerida, al nivel de
educacién, a los riesgos de seguridad y otros; todos ellos son factores

que se identifican por medio del andlisis del puesto.

c) Evaluacion del desempefio.

La evaluacion del desempefio implica comparar el desempefio real de
cada empleado con su rendimiento deseado. Con frecuencia es a traves
del andlisis de puestos que los Ingenieros Industriales y otros expertos
determinan los estandares que se debe alcanzar y las actividades

especificas que se tiene que realizar.

d) Capacitacion.

Se utilizara la informacion del andlisis de puestos para disefiar los
programas de capacitacion y desarrollo. Esto se debe a que el andlisis y

las descripciones resultantes del puesto muestran el tipo de habilidades

gue se requiere, y por lo tanto de capacitacion.
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2.8.7. Descripcion del puesto

Se debe describir iniciando con las Actividades del Puesto, por lo general
se obtiene informacion sobre las actividades reales de trabajo
desempefiadas. En ocasiones, se aflade a la lista también como, por qué

y cuando un trabajador desempefia cada actividad.

Para conocer sobre los Comportamientos Humanos podria reunirse
informacion también sobre comportamientos humanos tales como
sensibilidad, comunicacién, toma de decisiones y escritura. También se
retne informacién con respecto a los estandares de desempefio (por
ejemplo, en términos de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada
aspecto del trabajo), por medio de los cuales se evaluara al empleado en

ese puesto.

Dentro del Contexto del Puesto se incluye informacion referente a
cuestiones como condiciones fisicas del trabajo, horario del trabajo y el
contexto social y organizacional; por ejemplo, en los términos de la gente
con la que el empleado deberd interactuar normalmente. También podria
incluirse aqui informacion referente a los incentivos financieros y no

financieros que conlleva el empleo.

En resumen, por lo general se reune informacién con respecto a los
requisitos humanos del puesto tales como los conocimientos o
habilidades relacionados con el mismo (educacion, capacitacion,
experiencia laboral, etc.), asi como los atributos personales (aptitudes,

caracteristicas fisicas, personalidad, intereses, etc.) que se requiere.
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2.8.8 Métodos de Descripcion y Analisis de Puestos

CHIAVENATO, Idalberto (2000) manifiesta: Los métodos que mas se
utiliza son:
a) Observacién Directa

Este método es utilizado con mayor frecuencia debido a la
autenticidad de los resultados, la persona que realiza el analisis
registra las actividades diarias del empleado sin que éste tenga
gue dejar de hacer su trabajo, es recomendable combinar con otro
de los métodos sefalados con el fin de que el andlisis sea
completo.

b) Cuestionario

En resumen es un método factible de realizarlo en cualquier
Institucion debido a que su costo es bajo. El cuestionario es
elaborado por el supervisor con la ayuda del ocupante de un
puesto particular, para determinar si las preguntas estan
adecuadas y eliminar aspectos irrelevantes ya que sera aplicado a
todos los puestos similares. Una desventaja es que tiende a ser
superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las
respuestas escritas.

c) Entrevista Directa

Consiste en obtener datos reales, directamente del empleado a
través de un cuestionario realizado con este fin. Permite analizar y
aclarar todas las dudas respecto al puesto, ya que existe
interaccidon con el subordinado. Una dificultad que se presenta es
la pérdida excesiva de tiempo.

d) Métodos Mixtos

No es mas que la combinacién de los métodos indicados con el fin
de obtener mejores resultados. Puede ser la observacion directa
junto con el cuestionario o también la entrevista combinada con la
encuesta al superior jerarquico, etc.

El encargado de estudiar la importancia y aplicabilidad de los principales
subsistemas de la gestion de personal es el Jefe de Talento Humano de
la Organizacion, como es el caso de la descripcion y analisis de puestos,
para lo cual puede apoyarse en la vasta bibliografia que existe sobre el

tema.
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La descripcion de puesto es simplemente un documento en el que se
enlistan los objetivos y las funciones del puesto, asi como el entorno

social y las dimensiones que influyen o afectan a dicho puesto.

2.8.9 Perfil de Competencias

Para establecer un perfil de competencias sobre una ocupacion concreta
es necesario identificar a los trabajadores mejor considerados, analizar
sus conductas y traducirlos en términos de competencias, de ese modo
tendremos una referencia que serd valida para una ocupacién concreta,
dentro de la empresa, de un sector, o de una actividad.

El perfil de competencias de un puesto ha de tener dos dimensiones: La
Amplitud, que consiste en el nimero de competencias que deben
considerarse para ese puesto y la profundidad que alcanza cada
competencia, es decir con qué conducta (o nivel de conducta) a de
reflejarse esa competencia en ese puesto. Determinadas las
competencias, estas constituyen la base para disefiar los Perfiles / Roles
profesionales que conformaran la estructura de puestos de la

organizacion.

Para cada perfii / Rol se deben establecer las funciones vy
responsabilidades que le son inherentes, asi como su nivel de

competencias y de conocimientos que seran asignadas.

Como los perfiles / Roles coinciden con los objetivos de la organizacién el
exito estad asegurado y su competitividad, recordemos lo que ya se ha
expresado, el mayor capital con que cuenta una empresa es el Capital
humano” en este punto vale hacer un analisis del pensamiento de
PETERS, Tom, (2003); en su libro Hacia la Excelencia “cuyo extracto es
Los profesionales no se van de las empresas, se van de los jefes” que
interesante y profundo, nos dice que a los jefes que no son capaces de

asumir tareas de liderazgo, el poder los aisla y se quedan solos, los
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buenos profesionales son retenidos por la organizacion gracias a sus
capacidades e intelectos.

2.8.10. Reclutamiento

De acuerdo con WERTHER, William B. Jr. (2009): "Reclutamiento es el
proceso de identificar e interesar candidatos capacitados para llenar las
vacantes de la organizacién. El proceso de reclutamiento se inicia con la
busqueda de candidatos y termina cuando se recibe las solicitudes de
empleo.” (Pag. 320)

Existe un proceso de reclutamiento que en general los reclutadores llevan
a cabo en varios pasos. El reclutador identifica la vacante mediante la
planeacién de recursos humanos a peticion de la direccion. El plan de
recursos humanos puede mostrarse especialmente util, porque ilustra las

vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

Ese plan permite al reclutador actuar en forma practica, al poseer
informacion sobre las necesidades de personal presentes y futuras. El
reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue
necesario, el reclutador debe solicitar informaciéon adicional poniéndose
en contacto con el gerente que solicitd el nuevo puesto. El siguiente

cuadro muestra el proceso de reclutamiento.
Gréfico N° 18

Planeacion
de recursos
humanos

&

1l

Solicitudes
especificas

Identificacion
de una vacante

Informacién
del andlisis de
puestos

=

Comentarios
del Gerente

Requerimien
tos del puesto

Métodos de
reclutamiento

Conjunto
satisfactorio
de candidatos

Fuente: Werther William B. Jr. Administracién de personal y recursos humanos, Quinta

Edicion, Editorial McGrill, 2000
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2.8.11. Seleccién

Es indiscutible la importancia que para una organizacion tiene el contar
con las personas adecuadas, en los lugares precisos. Lo esencial es
contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas importante

de las organizaciones esta constituido por las personas que las forman.

Un proceso de seleccion pretende precisar qué las personas y en qué
medida, de entre una serie de candidatos, relnen ciertas caracteristicas
definidas previamente y que se corresponden con los requerimientos de

un puesto de trabajo, configura un proceso de comparacion y decision.

Se determina que las caracteristicas deseables del personal de toda
organizacién, circunden alrededor de las siguientes: Afinidad en el trato
de las personas, facilidad para relacionarse, voluntad de agradar al
cliente, resistencia a la frustracion, facilidad para trabajar en equipo,
buena memoria, concentracion visual y mental, facilidad para manejar

ndmeros.

2.8.12. Herramientas de la seleccidn

WERTHER. Jr., (2009). En su libro Administracion del Personal y
recursos humanos, recomienda las siguientes técnicas de seleccion:
a) Formularios de Solicitud
Proporcionan informacion que muestra que el candidato
satisface los requerimientos minimos.
b) Cartas de Presentacion
Pueden ser de utilidad para encontrar un candidato de ajuste al
puesto de trabajo.
c) Test de Habilidades
Miden desde las destrezas manuales hasta las habilidades
verbales.
d) Test de Simulacion del Rendimiento
Intentan imitar la experiencia en el puesto y se basan en los
comportamientos actuales en el puesto o muestras de trabajo.
e) Test de Personalidad
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Se usan para analizar rasgos permanentes.
f) Test Psicologicos
Evallan los valores motivacionales y actitudes de las personas.
g) Entrevistas
Constituyen charlas directas entre el contratante y el aspirante;
captura una imagen superficial de lo netamente visible. Resulta
paso fiable, conlleva varios riesgos tanto palpables como
sutiles, sin embargo es una herramienta de seleccion muy
utilizada. (Pag. 321)

La administracion de recursos humanos tiene como objeto capacitar a sus
miembros, dado que de estodependerda el funcionamiento y

la evolucién de la empresa.

El proceso de seleccion es un proceso completo, que ha desarrollado
multiples herramientas para una correcta seleccion de personal. Cuya
finalidad es escoger el personal mas idéneo para cubrir una vacante;

tomando como parametro las necesidades de la empresa.

2.8.13. Capacitacion

Segun ATERI, Filian B., (2010): “La capacitacion, término que se emplea
como sindbnimo de entrenamiento, auxilia a los miembros de la
organizacibn a desempefiar su trabajo, sus beneficios pueden
prolongarse a toda su vida profesional y puede contribuir al desarrollo de
esa persona para cumplir futuras responsabilidades”. (Pag. 96)

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en mejorar el talento humano, y se constituye una de las

principales fuentes de bienestar para el personal de toda la organizacion.

2.8.14. Como Beneficia la Capacitacion a las Organizaciones

Segun Trevol Bentley, (2009):

El éxito corporativo depende de contar con personal talentoso y
poder conservarlo. Es necesaria no Unicamente para crear fuerza
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de trabajo calificada, sino también para mantener el alto nivel de
destreza requerido por el siempre cambiante lugar de labores.”

Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la
organizacion

Crea una mejor imagen

Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza

Mejora la relacion jefe- subordinados

Ayuda en la preparacién de guias para el trabajo

Es un proceso auxiliar para la comprensién y adopcion de
nuevas politicas

Proporciona informacion respecto a necesidades futuras a
todo nivel

Agilita la toma de decisiones y la solucién de problemas
Promueve el desarrollo con vistas a la promocion

Contribuye a la formacion de lideres dirigentes

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

Ayuda a mantener bajos los costos en muchas areas

Elimina los costos de reducir a consultores expertos
Promueve la comunicacion en toda la organizacion

Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto

a) Beneficios para el Individuo que repercuten
favorablemente en la Organizacion

Ayuda al individuo en la toma de decisiones y la solucién de
problemas

Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo
Contribuye positivamente al manejo de conflictos y tensiones
Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas
Incrementa el nivel de satisfacciones con el puesto

Permite el logro de metas individuales

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos
Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia
individual

b) Beneficios en Beneficios en Relaciones Humanas,
Relaciones Internas y Externas y Adopcién de Politicas

Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos
Ayuda a la orientacion de nuevos empleados

Proporciona informacion de las disposiciones oficiales en
muchos campos

Hace viables las politicas de la organizacion

Alimenta la cohesion de los grupos

Proporciona una buena atmosfera para el aprendizaje
Convierte la empresa en un entorno de mejor calidad para
trabajar y vivir en ella. (Pag. 98)
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Hay muchas razones por las cuales una organizacién debe capacitar a su
personal, pero una de las mas importantes es el contexto actual. Y con
esto me refiero a que vivimos en un contexto sumamente cambiante. Ante
esta circunstancia, el comportamiento se modifica y nos enfrenta
constantemente a situaciones de ajuste, adaptacion, transformacion y
desarrollo y por eso es debemos estar siempre actualizados. Por lo tanto
las empresas se ven obligadas a encontrar e instrumentar mecanismos
que les garanticen resultados exitosos en este dinamico entorno. Ninguna
organizaciéon puede permanecer tal como esta, ni tampoco su recurso

mas preciado (su personal) debe quedar rezagado y una de las formas

mas eficientes para que esto no suceda es capacitando
permanentemente.
2.8.15. Programa de Capacitacion

Una vez determinados los objetivos, deben considerarse los contenidos
especificos y los principios de aprendizaje, ya sea que el proceso de
aprendizaje sea conducido por un capacitador del departamento de
personal, uno proveniente de otro departamento o uno externo a la

organizacién, estos son necesarios para crear un programa efectivo.

Contenido del
programa

Evaluacion de
necesidades

Objetivos de
capacitacion y
desarrollo

pedagdgicos de

Principios

aprendizaje —

Criterios de
evaluacion

Programa real

L -] Aptitudes

Evaluacion

Habilidades
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Grafico N° 19
2.8.16. Evaluacion de desempefio

En general, el esfuerzo de cada individuo esta en funcién del valor de las
recompensas ofrecidas. Este esfuerzo individual esta dirigido, por una
parte, por las capacidades individuales y por otra, de la preparacion que
tiene del papel que debe desempefiar.

a) Factores que afectan las relaciones entre esfuerzo y

desempefio

La evaluacidon del desempefio es una sistematica apreciacion del
desempeiio del potencial de desarrollo del individuo en el cargo. Toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la experiencia,

las cualidades de alguna persona.

Valor de las :
recompensas Capacidades del
\ individuo
Esfuerzo R l ) Desemp(reno en el
individual - T - cargo
— / Percepcién
Probabilidades de que acerca del papel

las recompensas
dependan del esfuerzo

Grafico N° 20
Ademas, una evaluacion del desempefio constituye una técnica de
direccion imprescindible en la actividad administrativa ya que es un medio
a través del cual es posible localizar problemas de supervision de
personal, de integracion del empleado a la organizacién o al cargo que
ocupa en la actualidad, de desacuerdos, de desaprovechamiento de
empleados con potencial mas elevado que el requerido por el cargo, de
motivacion, puede ayudar a determinar la falta de desarrollo de una
politica de recursos humanos adecuada a las necesidades de la

organizacion.
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CAPITULO III
3. PROPUESTA

3.1. DESCRIPCION

Luego de la investigacion realizada, a través de métodos de recoleccion
primaria, se ha concluido que el problema diagnéstico es que: la Unién de
Cooperativas de Ahorro y Crédito del Norte “UCACNOR”, aun siendo la
institucion encargada de vigilar y mejorar los procesos administrativos de
las cooperativas asociadas, no cuenta con un Modelo de Gestion de
Talento Humano estandarizado, para todas las cooperativas participantes
que contribuya a apoyar a la gestién de los directivos en el cumplimiento

de sus metas y objetivos.

En este capitulo se desarrollara un manual de funciones y un manual de
procedimientos para la administracion del talento humano los cuales se
convertiran en herramientas importantes para las funciones que realicen

en cada una de los puestos de trabajo.

3.2.  FINALIDAD

La finalidad de la propuesta es contar con un Modelo de Gestion del
Talento Humano que contenga, los manuales de funciones vy
procedimientos de administracion del talento humano para las siete
cooperativas dirigidas por UCACNOR, esto permitira a las cooperativas
contar con un conjunto de normas y procedimientos que integren la
administracion de los recursos, permitiendo un manejo adecuado de los
mismos y por ende aprovecharlos con eficiencia, efectividad y economia

en el cumpliendo las metas institucionales.
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3.3. COMPONENTES

La administracion y control de sus servidores, se ejecutara a través de la
Constitucion, Ley general de cooperativas — Decreto supremo 074/90-
TR. Texto Unico Ordenado de la Ley General de Cooperativas con las
modificaciones dispuestas por Decretos Legislativos Nos. 141 Y 592, el

Caodigo del Trabajo y los presentes manuales.

3.4. OBJETIVO

Prestar apoyo en la determinacion de las funciones de los servidores y los

niveles jerarquico y la administracion del talento humano.

3.4.1. Especificos

= Lograr que las Cooperativas socias de Unidn de Cooperativas del Norte

“UCACNOR”, obtenga un crecimiento fisico y de sus trabajadores.

= Dar a conocer a todo el personal de las cooperativas a cerca de las

actividades que debe realizar en cada puesto de trabajo.

» Lograr que todo el personal conozca la estructura administrativa de la

cooperativa.

» Lograr que los servidores conozcan claramente los procesos que se

aplican en la administracién del talento humano.
3.5. AMBITO DE APLICACION

Los presentes manuales estan disefiados exclusivamente para las siete
cooperativas asociadas a la Union de Cooperativas de Ahorro y Crédito
del Norte “UCACNOR?”, que son: COAC Artesanos Ltda., COAC CACMU,
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COAC “Huaycopungo, COAC “San Antonio” Ltda, COAC “San Gabriel”, y
COAC “Santa Anita” Ltda.

3.6. PERFIL POR COMPETENCIA

Descripciones formales de cada puesto de trabajo donde se consignhan,
ademas de las funciones y requerimientos para el cargo, las
competencias organizacionales y especificas. La elaboraciéon correcta de
perfiles por competencias, permite un desarrollo adecuado de los
diferentes procesos que se lideran la seccién de Talento Humano, como
son: reclutamiento, seleccién, induccién, gestion, evaluacion del

desempefio, formacion y capacitacion.

Aungue la descripcion de las competencias propias del cargo son el eje
central de los perfiles por competencias, debe quedar clara la siguiente

informacioén perteneciente al perfil.

e Nombre del cargo

e Jefe inmediato

e Subordinado inmediato

¢ Nivel del cargo

e Departamento

e Mision del puesto

e Relaciones de trabajo externas e internas

e Funciones del puesto

e PERFIL - Requerimientos basicos para el normal desempefio
(formacién académica y experiencia)

e Perfil de competencias

e Competencias especificas del cargo

e Ubicacion en la estructura organizacional

76



3.7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LAS
COPERTAVAS MIEMBROS DE LA UNION DE COOPERATIVAS DEL
NORTE “UCACNOR”

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “eeeeeeeeeeeeeeeeaeeenaeaeaens ”

LA ASAMBLEA GENERAL
CONSIDERANDO:

Que, la Organizacion Administrativa de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
........... ”, Dado la importancia de los servicios que presta, asi como su
capacidad financiera, debe responder a una estructura que permita
atender todas y cada una de las funciones que ha ellas compete para el
mejor cumplimiento de sus fines;

Que es necesario dotar a la Cooperativa de Ahorro y Crédito

............... ; una estructura agil y eficiente, que norme y regule el
funcionamiento institucional, en la prestacién oportuna de los servicios.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley de Cooperativas

numerales.

Resuelve:

Expedir el siguiente Manual DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “......oiiiiiiieeeiein, ?
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “ ”

Grafico N° 21
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TITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 1.- Para el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y responsabilidades,
de la Cooperativas de Ahorro y Crédito “.......... ”, esté integrada por los siguientes
niveles técnico administrativos.

a) Directivo;

b) Ejecutivo;

c) Asesor;

d) Auxiliar y de apoyo

e) Operativo

CAPITULO |

NIVEL DIRECTIVO

Art. 2.- El gobierno estara a cargo de la Asamblea General de Socios, Consejo de

Administracion, Consejo de Vigilancia.

El Consejo de Administracion tiene las facultades para crear las comisiones

permanentes y/o ocasionales, para el cumplimiento, de sus atribuciones.

CAPITULO Il

NIVEL EJECUTIVO

Art. 3.- En el nivel ejecutivo es responsable de la administracion de la

Cooperativa, que le ejerce el Gerente General.

CAPITULO Il

NIVEL ASESOR

Art. 4.- Es el nivel que proporciona asistencia, asesoria técnica especializada,

esta constituido por la Auditoria interna, Asesoria Juridica ocasional y Relaciones

publicas.
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CAPITULO IV
NIVEL AUXILIAR Y DE APOYO

Art. 5.- Es el responsable de la eficiente administracion de los recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos. Esta integrada por el Departamento Administrativo y
Financiero; y, Sistemas.

CAPITULO V

NIVEL OPERATIVO

Art. 6.- Es responsable de la ejecucion de los planes, programas y proyectos,

encaminados al cumplimiento de los objetivos de las cooperativas; esta integrado

por los Departamentos de operaciones y de crédito e Inversiones.
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TITULO Il
DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA

CAPITULO |

NIVEL DIRECTIVO
Art. 7.- Corresponde a la Asamblea General de socios la aprobaciéon de
planificacion, evaluacion y control de la gestion administrativa y financiera
de la Cooperativa, que lo realizara por medio de los informes que presente
el ejecutivo.
Art. 8.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas como las

funciones y su ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 19

- ” \
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

Nivel: Directivo

Instancia Superior: Ninguna

Subordinado(s) Consejo de Administracion / Consejo

Inmediato(s): de Vigilancia / Presidente
MISION

Orientar la accion de la Institucién a partir de la mision, objetivos
estratégicos; decidir sobre el destino de la institucion, a&mbito de
accion optimizando los recursos de la cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS
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Relacién interna

Directa:
[J Consejo de Administracion, Presidencia y Gerencia

Indirecta:
1 Jefaturas Departamentales

FUNCIONES

v Cumplir 'y hacer cumplir el estatuto y reglamentos de la
Cooperativa.

v Elegir y posesionar a los miembros de la junta, nuevos socios y
liquidacion de la organizacion.

v Aprobar en dos sesiones extraordinarias los Estatutos o sus
respectivas reformas una vez presentados los proyectos de
reforma por el Consejo de Administracibn y cada sesién se
realizara méaximo con 72 horas entre las dos.

v’ Autorizar a la Junta Directiva la fijacion de los montos maximo de
gasto, inversiones y endeudamiento de Gerencia

v'Conocer y aprobar los informes anuales de los organismos
dignatarios de la Cooperativa.

v Atender y resolver todo aspecto que sea puesto a su
consideracion por los organismos pertinentes.

v'Conocer y resolver en Ultima y definitiva instancia sobre todo
reclamo, peticibn o recurso relacionado con los socios de la
Cooperativa.

v'Los miembros de la Asamblea General seran responsables civil,
penal y administrativamente por la violaciones estatutarias y
reglamentarias que cometieren.

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

-

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJODE —— CONSEJODE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
COMISIONES
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Art. 9.- El Consejo de Administracion es la encargada de revisar y poner a
consideracion de la Asamblea General de Socios la planifica para su aprobacion
ademas de regular, dirigir, controlar la gestion de la cooperativa, implementar
politicas institucionales, por medio de la aprobacion de reglamentos, manuales e
instructivos internos, que permitan normar el funcionamiento y desarrollo de la
institucion.

Art. 10.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas como las

funciones y su ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 20

. r’ \
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Nivel: Directivo
Instancia superior: Asamblea General
Subordinado(s) Presidente, Gerente

Inmediato(s):
MISION

Asegurar una gestion técnica y su orientacion hacia enfoques
modernos que garanticen el cumplimiento de la mision, vision y los
objetivos estratégicos, mediante la promulgacion y control de
directrices, politicas, planes estratégicos, normativa interna,
procedimientos, procesos, regulaciones o resoluciones dentro de su
ambito de accion.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacioén interna

Directa:
[J Asamblea General, Presidencia y Gerente General

Indirecta:
[ Consejos, Comisiones y jefes departamentales

FUNCIONES

v'La Asamblea General es un organismo encargado de dirigir y
ejecutar programas y proyectos de la Cooperativa.
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v'Cumplir y hacer cumplir de modo obligatorio el Estatuto y
Reglamento de la Cooperativa.

v Aprobar los planes anuales, de largo plazo y otras actividades de
la Cooperativa en base a lo propuesto o proyectado por la
Administracion.

v/ Calificar y aprobar la expulsion de los socios que contrarien los
principios de la Cooperativa.

v’ Designar y remover el Gerente de la Cooperativa.

v/ Calificar y aprobar las solicitudes de ingreso de nuevos socios.

v Designar representantes de la Cooperativa ante organismos y/o
eventos nacionales e internacionales.

v Conocer sobre los proyectos y reformas de estatutos elaborados
por el Gerente.

v’ Establecer relaciones y acuerdos con organismos nacionales e
internacionales para la realizacion de los programas de trabajo de
la Cooperativa, asi como aprobar aquellos acuerdos gestionados
por la Administracion.

v Aprobar la contratacion de Auditorias externas y poner en
conocimiento de la Asamblea General el informe de los
resultados.

v'Conocer y aprobar el presupuesto de gastos anuales presentado
al Consejo de Administracion, asi mismo, autorizar al Gerente el
monto maximo de gastos e inversiones correspondientes a las
actividades de la Cooperativa.

v Aprobar los informes mensuales y anuales presentados por el
Gerente.

UBICACION JERARQUICA

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJODE
ADMINISTRACION

COMISIONES
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Art. 11.- Del Consejo de Vigilancia es la encargad de ejercer la fiscalizacién en en
los procesos administrativos y operativos, con la finalidad de lograr los correctivos
gue ameriten en base de las normas legales establecidas en la Ley de
Cooperativas.

Art. 12.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas como las

funciones y su ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 21

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

CONSEJO DE VIGILANCIA

Nivel: Directivo
Instancia Superior Asamblea General
Subordinado(s) Presidente, Gerente General

Inmediato(s):
MISION

El Consejo de Vigilancia es el 6rgano fiscalizador del Consejo de
Administracion, de la Gerencia y demas estamentos de la
cooperativa, y estara integrado por tres vocales principales y tres
vocales suplentes. Duraran dos afios en sus funciones y podran ser
reelegidos por una sola vez para el periodo siguiente. Luego de
transcurrido un periodo, podran ser reelegidos nuevamente.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna

Directa:
[J Asamblea General de Socios, Presidencia, Gerente, Auditoria
interna y Asesoria Juridica.

Indirecta:
[ Consejo de Administracion, Jefaturas

FUNCIONES

1. Supervisar todas las inversiones econdmicas que se hagan en la
Cooperativa;
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N o

Controlar el movimiento econdémico de la Cooperativa y
presentar el correspondiente informe a la Asamblea General,
Cuidar que la Contabilidad se lleve regularmente y con la debida
correccion;

Emitir su dictamen sobre el balance semestral y someterlo a
consideracion de la Asamblea General, por intermedio del
Consejo de Administracion;

Dar el visto bueno o vetar, con causa justa, los actos o contratos
en que se comprometa bienes o crédito de la Cooperativa
cuando no estén de acuerdo con los intereses de la institucion o
pasen del monto establecido en el estatuto;

Sesionar una vez por semana

Cumplen con las funciones y responsabilidades que le otorga la
Ley de Cooperativas,

Realizar los reglamentos y los Estatutos de la Cooperativa.
Informar a la Asamblea General sobre: el cumplimiento del
presupuesto de los planes operativos y resoluciones de
aplicacion obligatoria; la gestion de los vocales del Consejo de
Administracion y del Gerente, observando especialmente que no
utilicen su condicion en beneficio propio; y, al tratarse de
infracciones a las leyes, al estatuto y a los reglamentos
cometidas por los vocales del Consejo de Administracion y
funcionarios, para su reporte deberan solicitarse opiniones de
profesionales competentes ajenos a la cooperativa;

Velar por el cumplimiento de las recomendaciones formuladas
por las auditorias interna, externa y de las disposiciones
emanadas de la Superintendencia de Bancos; v,

10.Objetar los acuerdos del Consejo de Administracion, sin efecto

suspensivo y por razones de conveniencia o legalidad. El
consejo dejara constancia en actas de sus objeciones.

UBICACION JERARQUICA

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE
VIGILANCIA
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Art. 13.- Del Presidente le corresponde al presidente presidir las asambleas
generales de socios, y las sesiones del Consejo de Administracion y velar por el
estricto cumplimiento de las resoluciones y la normativa interna legalmente
aprobadas emitidas por estos 6rganos.

Art. 14.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas como las

funciones y su ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 22

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

PRESIDENTE
Nivel: Directivo
Instancia Superior: ASAMBLEA GENERAL
Subordinado(s) Gerente

Inmediato(s):
MISION DEL PUESTO

Establecer las politicas y lineamientos generales a seguir en una
organizacion. Evalla los resultados y controla que todas las
actividades de la Cooperativa se realicen en términos legales, es
responsable de la convocacion a las asambleas e informa a los
socios de la marcha de la Cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:
Asamblea general, Consejos y Gerencia

Relacion Indirecta:
Jefes departamentales

FUNCIONES

» Presidir las Asambleas Generales y las reuniones del Consejo
de Administracién y orientar las discusiones;

» Informar a los socios de la marcha de los asuntos de la
Cooperativa;

= Convocar a las Asambleas Generales, ordinarias Yy
extraordinarias, y a las reuniones del Consejo de Administracion;

= Dirimir con su voto los empates en las votaciones;

= Abrir con el Gerente las cuentas bancarias; firmar, girar,
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endosar, y cancelar cheques;

Suscribir con el Gerente los certificados de aportacion;

Presidir todos los actos oficiales de la Cooperativa; vy,

Firmar la correspondencia de la Cooperativa.

Realiza las demas funciones previstas en el Estatuto, Ley de
Cooperativas y las designadas por el Consejo de Administracion.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)

Capacitacion:
En cooperativas y finanzas

PERFIL DE COMPETENCIAS

Etica Profesional
Pensamiento critico
Proactividad
Razonamiento Analitico
Razonamiento Ejecutivo

AN NANEN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo

Tolerancia

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva
Razonamiento inductivo — deductivo
Compromiso

ANANE NN

UBICACION JERARQUICA

ASAMELEA GENERAL

PRESIDENTE
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CAPITULO Il
NIVEL EJECUTIVO

Art. 15.- El Nivel Ejecutivo lo ejerce el Gerente General, que a la vez es el
representante legal de la cooperativa y responsable de la gestién
administrativa y financiera, para la cual coordinara las actividades con las
diferentes entidades y organismos y tiene la obligacion de informar al

presidente y demas organos directivos de la organizacion.
Art. 16.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, pefrfil

basico perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su

ubicacion jerarquica siendo las siguientes:

Cuadro N° 23

~ ” \

g
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: GERENTE
Nivel: Ejecutivo
Jefe(s) Inmediato(s): Asamblea General de Socios
Presidente

Subordinado(s) Todas las jefaturas y secciones

Inmediato(s):
MISION DEL PUESTO

Ejercer la representacion legal de la Cooperativa, ejecutar las
decisiones de la asamblea general y del Consejo de Administracion
y coordinar las actividades administrativas de la Cooperativa para
su correcto desarrollo.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién Externa:
Uniodn de Cooperativas del Norte
Cooperativas y entidades financieras

1 Empresas cliente

[J Autoridades

[ Entidades comerciales
Entidades Publicas

[

Relacién Interna:

1 Consejo de Administracion

(] Asamblea General de asociados

1 Jefaturas y secciones

[] Socios

FUNCIONES DEL PUESTO

e Liderar funciones de control interno en orden a mejorar los
procedimientos y la calidad de los servicios, los productos y
los procesos de la empresa, tanto en lo empresarial como en
lo asociativo.

e Velar por que todas las personas al servicio de la cooperativa
cumplan estrictamente sus obligaciones y ejercer las
funciones de \vigilancia, supervisibn y sancion que
corresponda segun los reglamentos internos de personal,
dando cuenta oportuna a los érganos de administracion y
vigilancia de la entidad.

e Organizar, dirigir y ejecutar los actos necesarios encaminados
a cumplir las actividades de las diferentes secciones.

e Ordenar el pago de los gastos ordinarios de la cooperativa.

e Enviar al organismo correspondiente, los balances y anexos,
los datos estadisticos y demas documentos que exija este
ente, dentro de los términos establecidos por las normas
vigentes.

e Promover la empresa y sus actividades, licitar o concursar,
elaborar propuestas y generar proyectos auto-sostenibles y
rentables para ser presentados al consejo de administracion y
ejecutados por la cooperativa.

e Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato,
concebidas dentro de la mision del cargo (correspondientes
con las caracteristicas del cargo).

PERFIL O REQEJERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacién académicay experiencia)

Formacion Académica necesaria:

Profesional en administraciéon, contabilidad, economia o
relacionadas.
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Formacion Académica Deseable:
Especialista en areas administrativa y econémicas

Experiencia necesaria en:
Procesos Administrativos gerenciales (3 afos)
Todo lo relacionado con el sector solidario (2 afios)

PERFIL DE COMPETENCIAS

Cooperativismo
Servicio a los socios
Orientacion a resultados

AN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Planeacion estratégica

Liderazgo

Solucién a problemas

Comunicacion

Trabajo a presion

Trabajo en equipo

Capacidad de toma de decisiones inmediatas

ANENENENENE NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

ASAMEBLEA GENERAL

PRESIDENTE

I

GERENCIA
I
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CAPITULO Il

NIVEL ASESOR

Art. 17.- Del Nivel Asesor integrado por la Asesoria Juridica Ocasional, Auditoria
Interna y Relaciones Publicas, encargas de brindar asesoramiento en el campo
legal, de mejorar la eficiencia y efectividad de las operaciones y mantener la
imagen de la cooperativa.

Art. 18.- De la Asesoria Juridica Ocasional le corresponde llevar los casos
juridicas que el ejecutivo los contrate.

Art. 19.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su

ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 26

~ ” \|

gt
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASESOR - LEGAL
Nivel: Asesor
Jefe(s) Inmediato(s): Gerente General
Subordinado(s) No aplica
Inmediato(s):
Departamento: Departamento legal

MISION DEL PUESTO

Asesorar sobre aspectos juridicos relacionados con ahorro, crédito,
finanzas, y/o de naturaleza laboral, administrativa, y otros, para dar
seguridad juridica a la gestion institucional.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacioén interna

Directa:
[1 Gerente General

Indirecta:
) Jefaturas Departamentales.

Relacidn externa
[J Superintendencia de Bancos/ Consejo y Corte de Nacional de
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Justicia

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar, principalmente al nivel estratégico, en materia juridica
relacionada con ahorro, crédito, finanzas, y otras de gestion de la
Cooperativa.

2.Incorporar en el marco juridico y de su técnica, proyectos de
politicas, normas, instructivos, convenios, contratos,
procedimientos, etc., originados en los diversos procesos /
unidades administrativas institucionales, o Agencias, para Ssu
procesamiento.

3.Analizar la legislacion relacionada con las actividades de la
Cooperativa, y proporcionar orientacioén para su aplicacion.

4.Presentar y hacer seguimiento a juicios y expedientes en los que
la Cooperativa fuere actor o demandado.

5.Patrocinar a la Cooperativa e intervenir como abogado (a) en
trdmites judiciales o extrajudiciales.

6.Revisar el contenido o elaborar contratos, convenios, u otros
documentos juridicos, referentes al quehacer de la entidad, para
la aceptacion y suscripcion de las partes.

7.Intervenir en las acciones de seguimiento y recuperacién de
cartera, de la Cooperativa y sus Agencias.

8. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual institucional,
y en el de la propia unidad administrativa.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Nivel: Tercero
Titulo. Profesional
Area de conocimiento: Derecho / Ciencias Juridicas

Capacitacion:

Sintaxis juridica

Elaboracion de estatutos

Elaboracion de reglamentos

Proyectos de normas

Sistema cooperativo (nivel intermedio)

Crédito y recuperacion de cartera (nivel intermedio)
Negociacién (nivel avanzado)

Experiencia:
Tres afios en cargos similares, de preferencia en el Sistema
Cooperativo.

PERFIL DE COMPETENCIAS

v Razonamiento inductivo — deductivo
v' Orientacién — Asesoramiento
v Pensamiento analitico
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Trabajo a presion
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

AN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

<

Elaboracion de estatutos, reglamentos y leyes del Sistema
Financiero y Cooperativo.

Conocimiento de crédito y recuperacion de cartera.
Atencion al cliente.

Computacion.

Buenas relaciones humanas

AN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
|

PRESIDENTE

GERENCIA

AUDITORLA
INTERNA

b e ASESORIA
JURIDICA

Art. 19.- De las Relaciones Publicas le corresponde el asesoramiento y manejar
de la imagen institucional y mantener relaciones cordiales con los diferentes
organismos y entidades asi como con los socios y la comunidad.

Art. 20.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su

ubicacion jerarquica siendo las siguientes:
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Cuadro N° 24

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: RELACIONES PUBLICAS
Nivel: Asesor

Jefe(s) Inmediato(s): Gerencia
Subordinado(s) Ninguno
Departamento: Marketing

MISION DEL PUESTO

Garantizar procesos de comunicacion y didlogo con la ciudadania y
al interior de la Cooperativa, para que se conozca las acciones y se
obtenga una imagen corporativa positiva de su accionar, que
permita dinamizar el proceso de gestion, potenciando la
participacion ciudadana y el didlogo social para generar integracion
y gestion cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:
[0 Jefe de Marketing

Relacién externa:

[ Entidades Publicas y Privadas

[1 Medios de comunicacion

[ Agencias de Publicidad

(1 Empresas de articulos promocionales

[0 Empresas de investigacion de mercados.

FUNCIONES DEL PUESTO

v' Asesorar, facilitar y asegurar que se cumpla con toda clase
de respuesta a la comunidad, los entes de control, los
organismos gubernamentales, organizaciones no
gubernamentales, etc., de manera real, oportuna y eficiente
con el fin de optimizar la gestion de la Cooperativa.

v Orientar, facilitar, articular y desarrollar esquemas de gestion
gue propendan por una comunicacion fluida y oportuna
bidireccional Cooperativa-Comunidad.

v" Proponer, planear y dirigir las estrategias de comunicacion

gue la Cooperativa deba asumir frente a la comunidad.

Asesorar la publicacion de comunicaciones de prensa.

Gestionar la respuesta oportuna de las inquietudes

efectuadas por los medios masivos.

v Elaborar aportes graficos, visuales o de audio (fotomontajes,
mapas, grabacion de entrevistas en radio) para entregar a los

AN
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v

v Coordinar y participar en la realizacion de investigaciones
informativas, llevar a cabo las actividades logisticas de piezas

v

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL

medios masivos.
Elaborar comunicados de prensa.

de comunicacion como boletines de prensa.
Gestionar la publicacion de avisos de prensa.

DESEMPENO (formacion académica y experiencia)

Perfil profesional del puesto

Nivel de educacion:
Profesion:

Titulo de formacion profesional universitaria en marketing,

comunicacion social o afines

Experiencia laboral:
Dos afios en cargos similares

Conocimientos Adicionales:

Buena presencia

Conocimiento de medios de comunicacién y publicidad
Manejo de Relaciones publicas

AN NI NN

ANANANANA N

PERFIL DE COMPETENCIAS

Predisposicion al cambio organizacional
Pro actividad

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Manejo Office y software de publicidad

Manejo de medios de comunicacion y publicitarios
Técnicas de Investigacion de Mercado

Técnicas de publicidad

Técnicas de promocion

Técnicas de marketing

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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PRESIDENTE

GERENCIA

RELACIONES
PUBLICAS

Art. 21.- De la Auditoria Interna le corresponde realizar las auditorias, con la
finalidad de recomendar mejoras en los procesos administrativos y financieros

Art. 22.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

basico perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su

ubicacion jerarquica siendo las siguientes:

Cuadro N° 25

~ r’ \

R
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: AUDITOR INTERNO
Nivel: Asesor
Jefe(s) Inmediato(s): Gerencia General
Subordinado(s) Auditor Sénior
Departamento: Auditoria interna

MISION DEL PUESTO

Administrar los procesos de auditoria interna como una actividad
objetiva e independiente de aseguramiento y consulta, que agregue
valor y mejore las operaciones de la Cooperativa, ayudando a
cumplir los objetivos institucionales y a mejorar los procesos de
gestion de riesgos, control interno y gobierno corporativo.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:
[JJConsejo de Administracion
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D Comité de Auditoria

[100Comité Informatico

[JLJComité de Etica

[100Comision Calificadora de Activos de Riesgo
O Gerente General

[0Jefes de Agencia

[10Subjefaturas

Indirecta

OJOAsamblea General de Representantes
D Comité de Riesgos

CJComité de Adquisiciones

D OComité de Crédito

[IJPersonal Operativo

Relacién externa

[ISuperintendencia de Bancos y Seguros
[10Auditoria Externa

[0Calificadora de Riesgos

FUNCIONES DEL PUESTO

e Vigilar que la gestion administrativa y financiera de la
Cooperativa se realicen siguiendo los parametros de
eficiencia, efectividad, economia, equidad y ética.

e Verificar el cumplimiento de disposiciones legales,
estatutarias, reglamentarias y demas normas aplicables.[]

e Comprobar la existencia de un adecuado sistema de control
interno.

e Evaluar la existencia y actualizacion de politicas para prevenir
el lavado de activos.

e Verificar que la institucibn cuente con un organigrama
estructural y funcional.

e Asesorar a los niveles directivos, ejecutivo y demas
funcionarios y colaboradores de la Cooperativa.

e Verificar la existencia de un plan estratégico.

Verificar la existencia de un sistema de administracion

integral de riesgos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento de auditoria interna. (]

Revisar los estados financieros.

Legalizar los estados financieros.[]

Legalizar el formulario de créditos vinculados.

Legalizar el patrimonio técnico.

Revisar los incrementos de capital.

Revisar la conciliacion tributaria

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones de la

Superintendencia de Bancos y Seguros.

e Realizar el seguimiento de recomendaciones de Auditoria
Interna.
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Realizar el seguimiento de recomendaciones de auditoria
externa

Realizar el seguimiento de recomendaciones de las
comisiones de auditoria de la Superintendencia de Bancos y
Seguros.

Evaluar y autorizar la ejecucion de auditorias o trabajos
imprevistos.

Actualizar el manual de procesos de auditoria interna.
Elaborar el plan anual de auditoria interna con enfoque de
riesgos.

Evaluar la aplicacion del plan anual de auditoria interna.
Participar en las Asambleas Generales de Representantes,
cuando sea convocado.

Participar en las reuniones del Consejo de Administracion
cuando sea convocado.

Participar en las reuniones del Comité de Auditoria.

Participar en las reuniones de la Comisién Calificadora de
Activos de Riesgo.

Participar en las reuniones de la Comision de Apertura de
Sobres.

Revisar los informes borradores de auditoria interna.
Convocar a las reuniones de lectura de informe borrador.
Dirigir las reuniones de lectura de informe borrador.
Determinar los periodos de desvanecimiento para la
presentacion de informes de auditoria interna.

Emitir sugerencias en forma verbal durante el transcurso de la
auditoria.

Legalizar los informes de auditoria interna.

Notificar el inicio de auditoria.

Revisar y autorizar la aplicacion de los programas de
auditoria.

Elaborar las 6rdenes de trabajo.

Supervisar el trabajo de auditoria interna.

Dirigir reuniones de coordinacion de las actividades de
auditoria interna.

Solicitar el trabajo de un experto en areas o temas
especificos dentro de una auditoria.

Legalizar solicitudes de informacion especifica.

Elaborar los informes de gestion mensual de Auditoria
Interna.

Elaborar los informes de gestion semestral de Auditoria
Interna.

Elaborar los informes de gestion anual de Auditoria Interna
para la Asamblea de Representantes.

Remitir la informacion requerida por la Superintendencia de
Bancos y Seguros.

Enviar a la Superintendencia de Bancos y Seguros copias
certificadas de las actas del Consejo de Administracion en las
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gue se conocid los informes de Auditoria Interna.

Autorizar el uso de vacaciones y dias de descanso de los
colaboradores de Auditoria Interna.

Elaborar los informes de avance de la implementacion de la
administracion integral de riesgos.

Proponer reformas al Reglamento de auditoria interna.
Coordinar y ejecutar actividades de control con el Comité de
Auditoria.

Aplicar el manual de procesos de Auditoria Interna.

FUNCIONES SECUNDARIAS
Ejecutar los procedimientos de auditoria interna, conforme a
los programas de auditoria.
Elaborar los planes de cumplimiento de recomendaciones de
auditoria interna.
Convenir las fechas méaximas de aplicacién de las
recomendaciones de auditoria interna.
Solicitar la legalizacion de los planes de cumplimiento de
recomendaciones de auditoria interna.
Solicitar evidencia sobre el cumplimiento de
recomendaciones.
Archivar los papeles de trabajo y comunicaciones enviadas y
recibidas.
Proporcionar la informacién requerida por otros organismos
de control internos y departamentos, previa solicitud vy
justificacion.
Imprimir los informes de auditoria.
Verificar la asistencia de los colaboradores de Auditoria
Interna.
Referenciar papeles de trabajo.
Evaluar las modificaciones de roles y perfiles de acceso a los
sistemas informaticos.
Requerir los accesos a sistemas informaticos para los
colaboradores de Auditoria Interna.
Revisar el formulario de créditos vinculados
Revisar los resultados de la calificacion de activos de cartera
y activos de riesgo.
Brindar informacion a socios y clientes.
Participar en reuniones a las que sea convocado.
Delegar la participacion en reuniones a las que sea
convocado.
Elaborar las actas de lectura de informes borrador.
Elaborar las actas de notificacion de inicio de auditoria.
Elaborar los programas de auditoria.
Revisar estados financieros para su publicacion en la prensa.
Contestar el teléfono.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
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DESEMPENO (formacion académica y experiencia)

Perfil profesional del puesto

Nivel de educacion:

Titulo de tercer o cuarto nivel legalmente reconocido por el
SENESCYT.

Profesion:

Doctorado / Licenciado en Contabilidad y Autoria

Estar debidamente calificado ante la Superintendencia de Bancos y
Seguros.

Experiencia laboral:
Cinco afnos en cargos directamente relacionados en Instituciones
Financieras, de preferencia en Cooperativas.

Conocimientos Adicionales:

[ OPrincipios de Contabilidad generalmente aceptados

[JCJNormas Ecuatorianas de Contabilidad

[J[JNormas Ecuatorianas de Auditoria

JONormas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna

O OAuditoria informatica

[1[1Gestidon de talento humano

O OGestion crediticia

PERFIL DE COMPETENCIAS

Adaptabilidad al cambio
Etica profesional
Liderazgo
Pensamiento Analitico
Pensamiento critico
Proactividad
Razonamiento Ejecutivo
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN N N N N NN

Normalidad legal vigente
Auditoria financiera
Auditoria de administracion
Técnicas de auditoria
Gestidn de riesgos

Control interno

Gobierno corporativo
Gestion financiera

Manejo de conflictos
Gestion estratégica
Prevencion de lavado de activos
Pensamiento conceptual

AV NI N N N N N N NN N
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v Microsoft Office

v Busqueda de informacion legal y técnica
v/ Conocimiento del negocio

v Tributacion

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

=ral
ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE CONSEJODE
ADMINISTRACION VIGILANCIA

COMISIONES

PRESIDENTE

GERENCIA

RELACIONES I

PUBLICAS I AUDITORIA

INTERNA
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CAPITULO IV
NIVEL AUXILIAR Y DE APOYO

Art. 23.- Del Nivel Auxiliar y de Apoyo integrado por la Secretaria general, el
Departamento Financiero y sus respectivas instancias como son: Contabilidad,
Talento Humano, Servicios, Guardiania; y Sistemas, encargas de brindar soporte
para el normal desempefio de las operaciones de la Cooperativa.

Art. 24.- De la Secretaria Ejecutiva le corresponden las actividades
administrativas de la Cooperativa es decir agendas, elaboracion de oficios, entre
otras funciones encomendadas por el nivel ejecutivo.

Art. 25.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 27

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Nivel: Auxiliar

Jefe(s) Inmediato(s): Gerente General
Subordinado(s) No aplica

Inmediato(s):
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa a la Gerencia o Agencia de
asignacion para facilitar el desarrollo de las actividades de la
Cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacioén interna

Directa:
[1 Gerente General

Indirecta:
[J Con todos los departamentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender personal o telefébnicamente al personal de la
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Cooperativa y a terceros; concretar entrevistas con la Gerencia
o Jefatura de Agencia.

2. Manejar la agenda de reuniones, de la Gerencia o de la Agencia.
3. Receptar, registrar, despachar, clasificar y archivar
correspondencia y documentacion.
4. Redactar y/o levantar textos computarizados.
5. Manejar y dar cuenta de fondos de caja chica, si los tuviere
asignados.
6. Apoyar en otras actividades administrativas que le encargue el
Gerente o el Jefe de Agencia, tales como:
a) Solicitar, receptar, distribuir y custodiar materiales de oficina
para uso interno
b) Coordinar las actividades del personal de servicios
(Conserje-Mensajero, Chofer, Auxiliar de Mantenimiento, y
otros)
7. Coordinar eventos sociales y reuniones internas de trabajo;
atender la provision logistica.
PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:

Nivel: Tercero

Titulo. Tecndloga o Técnica Superior

Area de conocimiento: Secretariado  Ejecutivo, Ciencias
Administrativas, Banca, Finanzas, Marketing

Capacitacion:

Cooperativismo (nivel basico)

Relaciones interpersonales de cortesia y atencién
Documentacion y archivo (nivel avanzado)

Experiencia:
1 afo en actividades relacionadas con Asistencia Administrativa

PERFIL DE COMPETENCIAS

Orientacién de servicio
Trabajo en equipo
Trabajo a presion
Comunicacion efectiva
Expresion oral y escrita
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN N NN

Precision

Relaciones publicas
Tolerancia a la presion
Compromiso
Dinamismo

AN N NANAN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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1
GERENCIA

I

SECRETARIA
GENERAL

Art. 26.- Del Director Administrativo y Financiero le corresponden las actividades
de control y direccién de sus sub areas como son contabilidad, gestion de talento
humano, servicios y guardiania.

Art. 27.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 28
4
Z

S &
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Nivel: Auxiliar

Jefe(s) Inmediato(s): Gerente General

Subordinado(s) Contabilidad, RR.HH., Servicios

Inmediato(s):

Departamento: Administrativo

MISION DEL PUESTO

Proveer recurso humano calificado a la Cooperativa, administrar el
personal, y procurar su desarrollo individual y profesional, para el
cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos de la entidad.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:

[J Gerencia General

[] Gerencias

[ Jefes Departamentales
(] Jefaturas Nacionales
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Indirecta:

[J Consejo de Administracion
1 Auditoria Interna

1 Auditoria Externa

) Oficial de Cumplimiento

[ Administrador de Riesgos

Relacion externa

[ Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

[J Ministerio de Trabajo e Inspectorias de Trabajo
) Ministerio de Bienestar Social

FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones Administrativas:

Disefiar y proponer politicas de administracion integrada de
personal y el sistema de remuneracion y beneficios
Revisar y aprobar el rol mensual de pagos y la acreditacion
de sueldos
Ejecutar los procesos de seleccion, evaluacion del
desempefio y capacitacion del personal; provision de
reemplazos
Desarrollar mecanismos de prevencion y resoluciéon de
conflictos laborales
Elaborar o aprobar reportes sobre el personal, para entidades
externas
Coordinar y supervisar los procesos para la provision de
seguridad laboral
Supervisar las bases de datos de informacion de los
empleados y los mecanismos de actualizacion
Ejecutar acciones operativas relacionadas con el
cumplimiento de obligaciones ante el Ministerio de
Relaciones Laborales/ Inspeccién Provincial del Trabajo, o
con el IESS
Colaborar en la logistica, organizacion y evaluacion de
eventos de capacitacion, sociales y culturales
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y su
evaluacion

Funciones Financieras:

Elaborar un plan de trabajo orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Evaluar el plan de trabajo.

Coordinar la ejecucion de las actividades financieras,
contables y de control interno financiero de la Cooperativa, de
acuerdo a la ley y/o reglamentos.

Coordinar la elaboraciéon del presupuesto general de la
entidad, conjuntamente con las jefaturas, en base a un estudio
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de necesidades de crecimiento.

e Coordinar la elaboracién de la Planificacion Estratégica y
operativa anual del &rea financiera.

e Elaborar la evaluacién Presupuestaria.

e Elaborar el Informe mensual de Gerencia

e Elaborar informes sobre la administracion de seguros

e Emitir andlisis financieros mensuales de la Cooperativa,
frente al sistema

e Elaborar la evaluacién del Plan Operativo.

e Elaboracion de evaluacion del Plan Estratégicos.

e Revisar gque los gastos de la institucibn se ajusten al
presupuesto general.

e Revisar que los Estados Financieros, anexos, y
conciliaciones bancarias, contengan los lineamientos
requeridos por las NEC PCGA y normas establecidas por
la SBS y el BCE.

e Supervisar los envios de la informacion y  estructuras
al organismo de control.

e Supervisar el cumplimiento operativo de las obligaciones
tributarias.

e Coordinar la renovacion y contratacion de los seguros
generales, socios, funcionarios y empleados.

e Coordinar el envio de informacion a la Calificadora de
Riesgos con las diferentes areas de la institucion.

e Coordinar con el area contable el levantamiento y control de
Activos Fijos

e Autorizar los pagos de acuerdo al nivel establecido en el
Reglamento de Adquisiciones

e Coordinar con el departamento de procesos el seguimiento y
mejora continua de procesos, procedimientos, indicadores y
politicas del departamento, asi como la difusion reglamentaria.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Nivel: Tercero
Titulo. Profesional
Area de conocimiento: Administracion / Psicologia Industrial /
Derecho / Economia

Capacitacion:

Gestion del desempeiio del recurso humano (nivel avanzado)
Negociacién y manejo de conflictos (nivel intermedio)
Administracion integrada de recursos humanos (nivel intermedio)
Cooperativismo (nivel basico)

Experiencia:
Tres anos en actividades similares
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Razonamiento Analitico
Razonamiento Ejecutivo
Tolerancia

Trabajo en equipo
Manejo de Conflictos
Habilidad de Direccién

AN NN NN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Normativa legal vigente

Contabilidad béasica

Planeacién estratégica

Administracion de subsistemas del talento humano
Manejo intermedio de office

AN N NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GERENCIA

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Art. 28.- Del contador le corresponden la elaboracion y presentacion de los
informes econémicos de la cooperativa.

Art. 29.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 33
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MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: CONTADOR
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) Inmediato(s): Jefe Operativo
Subordinado(s) No aplica
Inmediato(s):
Departamento: Contable Financiero

MISION DEL PUESTO

Procesar y proveer a la Organizacion informaciones financieras,
contables y presupuestarias para la toma de decisiones al nivel
directivo y ejecutivo, asi como asegurar el cumplimiento de la
normativa contable y de control interno contenidas en leyes,
reglamentos y otros instrumentos expedidos por autoridad
competente.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna
Directa:
00 Jefe Administrativo-Financiero

Indirecta

JOAsamblea General de Representantes
[JComité de Riesgos

D OComité de Adquisiciones

[10JComité de Crédito

JPersonal operativo

Relacion externa

[JSuperintendencia de Bancos y Seguros
[J0Auditoria Externa

[0JCalificadora de Riesgos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar comprobantes de egresos y pago a proveedores;
registrar las transacciones, verificando su contenido, computo y
legalidad.

2. Coordinar toda la logistica de pagos a proveedores.

3. Registrar de acuerdo a la ley las acciones inherentes a los
agentes de retencion.

4. Mantener la secuencia y el orden de la informacion y permitir la
conciliacion de cuentas.

5. Generar asientos contables y anexo transaccional, validar
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procedimientos contables, realizar conciliacion de cuentas.

6. Habilitar las transacciones de inventarios, impresion y entrega de
comprobantes a las Agencias.

7. Revisar la informacién contable y tributaria de las Agencias

8. Elaborar anexos transaccionales y demas documentacion
tributaria para el SRI

9. Apoyar al Contador en el analisis de cuentas y resultados y en la
elaboracion de asientos contables de cierre

10.Generar la documentacion necesaria para otorgar servicios
sociales (seguros) por calamidad comprobada

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Nivel: Tercero
Titulo. Técnico Superior o Tecndlogo, o 3er. afio de pregrado
Area de conocimiento: Ciencias Contables / Comercio vy
Administracion

Capacitacion:

Andlisis Financiero (nivel basico)
Actualizacion tributaria

Normativa de la SBS sobre contabilidad
Cooperativismo (nivel basico)

Experiencia:
1 afo en actividades relacionadas con el registro de transacciones,
conciliacibn de cuentas y manejo de aplicaciones informaticas
contables

PERFIL DE COMPETENCIAS

Criterio logico
Pensamiento analitico
Iniciativa
Trabajo a presion
Razonamiento deductivo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN N NANAN

Normalidad legal vigente
Auditoria financiera
Auditoria de administracion
Técnicas de auditoria
Gestidn de riesgos

Control interno

Gobierno corporativo
Gestion financiera

Manejo de conflictos
Gestion estratégica
Prevencion de lavado de activos
Pensamiento conceptual
Microsoft Office

AN N N NN Y N N N N N
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v' BuUsqueda de informacion legal y técnica
v Conocimiento del negocio
v Tributacion

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GERENCIA
f

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CONTABILIDAD

Art. 30.- Del Gestor de Talento Humano le corresponde la administracién de
personal en todas sus etapas.

Art. 31.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 32

- r’ \

e
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Gestion de Talento Humano
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) Inmediato(s): Jefe Administrativo
Subordinado(s) Asistente de servicios, Guardias
Inmediato(s):
Departamento:

MISION DEL PUESTO

Colaborar en la administracion del Talento Humano de la
Cooperativa, para facilitar y apoyar el cumplimiento de la mision y el
logro de los objetivos de la Entidad.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna
Directa:
[0 Jefe Administrativo

Indirecta:

[J Consejo de Administracion
1 Auditoria Interna

1 Auditoria Externa

) Oficial de Cumplimiento

[ Administrador de Riesgos

© N

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en los procesos técnicos de administracion y

desarrollo del talento humano: seleccion, contratacion, induccion,

formacién y evaluacion del desempefio de personal.

Realizar acciones de personal tales como: provision de

reemplazos, permisos de trabajo, vacaciones, etc.

Participar en la elaboracion, evaluacion y actualizacion del Plan

de Capacitacion.

Colaborar en la logistica, organizacién y evaluacion de eventos

de capacitacion, sociales y culturales.

Ejecutar acciones operativas relacionadas con el cumplimiento

de obligaciones ante el Ministerio de Trabajo / Inspeccion

Provincial del Trabajo, o con el IESS.

Elaborar el rol mensual de pagos.

Mantener actualizada la base de datos del personal remunerado.

Elaborar informes varios.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académicay experiencia)

Formacion:

Nivel: Tercero

Titulo. Técnico Superior o Tecndlogo, o 3er. afio de pregrado

Area de conocimiento: Recursos Humanos / Ciencias
Administrativas

Capacitacion:

Administracion de recursos humanos (nivel basico)
Actualizacién en normas de caracter laboral
Relaciones Interpersonales de cortesia y atencion
Contabilidad (nivel basico)

Experiencia:
1 aflo en actividades relacionadas con gestion de personal

PERFIL DE COMPETENCIAS

112



Orientacion de servicio (con respecto a los clientes internos)
Trabajo en equipo
Trabajo a presion
Comunicacion efectiva
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN

Normativa legal vigente

Contabilidad basica

Planeacion estratégica

Administracion de subsistemas del talento humano
Manejo intermedio de office

AN NN NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GERENCIA

JEFE ADMINISTRATIVG
FINAMCIERC

CONTABILIDAD

R.R.H.H.

Art. 32.- Del Asistente de Servicios le corresponden las actividades de ornato de
la institucion.

Art. 33.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 29
4
Z

-

\\‘
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASISTENTE SERVICIOS
Nivel: Auxiliar

Jefe(s) Inmediato(s): Director Financiero Administrativo
Subordinado(s) Ninguno
Inmediato(s):

Departamento: Financiero - Administrativo
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MISION DEL PUESTO

Realizar tramites de la Cooperativa en diferentes instituciones y
distribucion de la correspondencia interna, externa y realiza la
limpieza externa e interna de la Cooperativa

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna
Directa:
[J Asistente Administrativo

Relacion indirecta:

[J Con todo el personal de la Cooperativa
[ Instituciones Externas.

[J Socios y publico en general

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Inspecciona diariamente las areas asignadas que se
encuentren en perfectas condiciones;

2. Cuida los bienes materiales de la Cooperativa;

3. Retira y entrega documentos de los diferentes departamentos
de la Cooperativa;

4. Barre, aspira y encera los pisos y corredores;

5. Recolecta y evacua los desechos de basura;

6. Colabora en tareas de oficina como archivo, empacado y
transporte de muebles y materiales;

7. Desinfecta los bafios y los tiene en perfectos estado;

8. Mantiene en buen estado las instalaciones;

9. Realiza otras actividades encomendadas por su Jefe
Inmediato.

10.Limpia y conserva en buen estado la Cooperativa interna,
externa, y procura el mantenimiento adecuado de la
Cooperativa;

11.Realiza el aseo externo e interno de la Cooperativa;

12.Abre y cierra las oficinas de acuerdo con el horario de trabajo
establecido en la Cooperativa;

13.Realiza el aseo general de las oficinas;

14.Limpia las oficinas, mobiliarios, vidrios, paredes, lamparas,
bafios y demas areas fisicas de la Cooperativa,

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Bachiller en cualquier especialidad. (Fisico Matematico, Sociales,
Quimico Biblogo, etc.)

Capacitacion:
Total responsabilidad en el cumplimiento de las funciones a esta
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persona encomendadas

Experiencia:
Desde 1 mes a 1 afio en actividades similares.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Honradez
Disciplina

Buen genio
Eficiencia y eficacia

AN NI NN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion al Cliente Interno y Externo
Relaciones Humanas,
Administracion del Tiempo,

Gestion Administrativa y Motivacion

AN NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GEREHCIA

I

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CONTABILIDAD

R.R.H.H.

SERVICIOS

Art. 35.- Del guardia le corresponden la seguridad de la Cooperativa.

Art. 36.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 30

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION
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Nombre del Puesto: GUARDIA

Nivel: Auxiliar

Jefe(s) Inmediato(s): Asistente Administrativo
Subordinado(s) Ninguno
Inmediato(s):

Departamento: Administrativo

MISION DEL PUESTO

Vigilar, cuidar los bienes de la institucion, empleados, mantiene en
control la Cooperativa, asi como también velar por la seguridad de
los vehiculos y personas que ingresan y salen de la institucion.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna

Directa:

1 Con todo el personal de la Cooperativa.
[ Gerente General,

] Socios y publico en general

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Al iniciar el dia, realiza una supervision interna y externa de la
Cooperativa verificado que no existan personas sospechosas;

2. Custodia que no se presenten irregularidades en la Cooperativa
y busca solucionarlas con urgencia;

3. Controla la entrada y salida de los socios que ingresan a la
Cooperativa y busca que no ingresen con armas;

4. Atiende a los socios y verifica que no ingresen con maletas, en
estado etilico y tampoco realicen llamadas telefénicas con
celulares dentro del area de cajas;

5. Ubica a personas sospechosas o0 extrafias y solicita su
identificacion para proteger la seguridad de la Cooperativa;

6. Cuida la integridad de las personas, vehiculos y los bienes de la
Cooperativa en General;

7. Protege con su gestion a empleados y bienes de la Cooperativa
evitando dafos o robos en la institucion;

8. Al concluir las actividades laborales de la Cooperativa revisa
internamente y externamente para verificar que no se queden
personas sospechosas;

9. Realiza otras actividades encomendadas por su Jefe Inmediato.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Bachiller en cualquier especialidad, aprobado el servicio militar y
manejo de armas.

Capacitacion:
Manejo de Armas, Mantenimiento de Armas, Defensa Personal,
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Atencion al Cliente Interno y Externo, Relaciones Humanas y
Seguridad Personal.

Experiencia:
6 meses a1l afno en actividades similares.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Responsabilidad
Honradez
Disciplina

Buen genio
Eficiencia y eficacia

AN N NANAN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Manejo de Armas,

Mantenimiento de Armas,

Defensa Personal,

Atencion al Cliente Interno y Externo,
Relaciones Humanas y Seguridad Personal.

SNENENENEN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
: 1

GERENCIA

I

JEFE ADMINISTRATIVG
FINANCIERO

CONTAEBILIDAD
R.R.H.H.
SERVICIOS

GUARDIA

Art. 37.- Del Jefe de Sistemas le corresponden el mantenimiento, innovacion y
seguridad de toda la Tecnologia existente en la institucion.

Art. 38.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 34
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MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: JEFE DE SISTEMAS
Nivel: Auxiliar
Jefe(s) Inmediato(s): Gerente General
Subordinado(s) Asistente de Sistemas
Inmediato(s):

Departamento: Sistemas

MISION DEL PUESTO

Garantizar el desarrollo de las actividades del departamento
de sistemas en lo referente al adecuado uso de la tecnologia
de la informacion implementadas en la Institucién; ademéas de
brindar asesoramiento técnico a Gerencia General y Directivos
respecto al proceso automatico de la informacion y nuevas
tecnologias; propendiendo a su mejora continua. Velar porque
todo sistema que sea desarrollado en la institucibn esté
debidamente documentado.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna

Directa:

(] Gerente General

(] Jefes de Oficina Jefaturas
[J Subjefaturas

Indirecta
[ Consejo de Administracion,
[0 Usuarios internos

Relacion externa
[ Proveedores de servicios y productos tecnolégicos

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES PRIMARIAS
e Elaborar un plan de trabajo orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
e Evaluar el plan de trabajo
e Monitorear el cumplimiento de los niveles de acuerdo al
servicio.
e Proponer la revision de los acuerdos de niveles de servicio.
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Coordinar la solucion de problemas que atenten con la
operatividad de la institucion.

Coordinar simulacros periédicos del plan de contingencias, a
fin de garantizar la pronta recuperacién de los servicios
criticos después de un desastre.

Autorizar los cambios directos en la base de datos.

Verificar el cumplimiento de documentacion del ciclo de vida
del software.

Brindar asesoria técnica en informacion a todas las areas de
la Administracion.

Evaluar y presentar a Gerencia, alternativas de mejoramiento
tecnoldgico.

Elaborar la planeacion estratégica, operativa y demas
documentos necesarios para la operatividad del area asi
como el monitoreo de cumplimiento.

Establecer normas de control interno para el correcto uso y
respaldo de la informacién institucional.

Definir los controles y procedimientos necesarios para
garantizar la seguridad de la informacion institucional.
Coordinar con el departamento de procesos el seguimiento y
mejora continua de procesos, procedimientos, indicadores y
politicas del departamento, asi como la difusion
reglamentaria.

Coordinar la administracion de la infraestructura tecnolégica.

FUNCIONES SECUNDARIAS

Elaborar informes que requieran los diferentes departamentos
y entidades de control.

Establecer con oficial de seguridad programas de seguridad
en profundidad para salvaguardar los recursos informaticos
de la Cooperativa.

Establecer politicas de mantenimiento preventivo y correctivo
de software y hardware y demas tecnologia instalada en la
cooperativa.

Establecer y evaluar politicas de actualizacion de la
documentacion técnica correspondiente a todas las
aplicaciones existentes.

Vigilar el cumplimiento de una metodologia adecuada para la
adquisicion de hardware y software en funcion de los
requerimientos y objetivos institucionales.

Evaluar y diagnosticar las necesidades de ampliacion,
substitucion e institucion de software y hardware.

Definir las condiciones fisicas minimas necesarias para
garantizar el correcto funcionamiento del entorno de la
infraestructura de la tecnologia de la informacion.

Definir politicas, controles y procedimientos formales para
proteger la informacibn contenida en medios de
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almacenamiento electronico.

e Elaborar los programas para la capacitacion del personal de
sistemas en las diferentes areas de la informacion.

e Identificar riesgos por fallas en la tecnologia asi como la
definicion pruebas y planes de contingencia.

e Evaluar y monitorear los controles vigentes referentes a
tecnologia en funcién de lo contratado y lo obtenido segun lo
reportado por el personal a su cargo.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Nivel de Educacion:
Titulo de Tercer o Cuarto nivel en Universidades reconocido por el
SENESCYT
Profesion:
Ing. Sistemas o Ing. Informatica

Experiencia Laboral
Tres afios en cargos directos relacionados

Conocimientos adicionales
Inglés Técnico, lectura al 50%
Manejo de Talento Humano

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Comportamentales del Puesto

Etica Profesional
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento critico
Proactividad
Razonamiento Analitico
Razonamiento Ejecutivo
Tolerancia

Trabajo en equipo
Manejo de Conflictos
Habilidad de Direccién

N Ay O

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

[1 Redes y Comunicaciones.
[J Sistemas operativos como Windows, Unix, Linux.
[1 Bases de datos relacionales de preferencia SYBASE

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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1
GERENCIA

SISTEMAS

CAPITULO V

NIVEL OPERATIVO

Art 39.- El nivel operativo esta integrado por el jefe de operaciones y sus
respectivas areas como son cajas y el balcon de servicios, ademas esta integrado
por el Departamento de Crédito e Inversiones.

Art. 39.- Del Jefe de Operativo le corresponde la coordinacion y control de
Cajeros y Balcon de Servicios de la Cooperativa.

Art. 40.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 36

~ r’ \
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: JEFE DE OPERATIVO
Nivel: Operativo
Jefe(s) Inmediato(s): Gerencia
Subordinado(s) Cajas

Inmediato(s):
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Departamento: Financiero
MISION DEL PUESTO

Procesar las operaciones de la Cooperativa, de acuerdo con la
normativa y procedimientos vigentes.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:

] Jefe financiera
[J Contador

[ Cajeros

Relacion directa:

[ Gerencia General

[JAsesor de negocios o crédito

[J Asesor de cobranzas

[1Con todo el personal de la Cooperativa.
CEmpresas publicas y privadas.

[1Socios y publico en general

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Procesar internamente las operaciones de la Cooperativa
(crédito y cobranzas, captacién de recursos, giros, remesas,
caja, riesgos, servicios electrénicos y de pagos).

2. Analizar y reportar los problemas y errores presentados en las
operaciones diarias

3. Llevar los auxiliares de provisiones, registros de inversiones y
emitir reportes periodicos

4. Controlar y resguardar operaciones

5. Elaborar reportes sobre insuficiencia de saldos para operar con
la Cooperativa

6. Informar a los socios sobre el estado de los tramites de su
interés (giros recibidos, acreditaciones, deébitos bancarios vy
otros)

7. Proponer acciones para optimizar los procedimientos de gestion
de operaciones

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Nivel: Tercero
Titulo. Profesional
Area de conocimiento: Finanzas / Economia / Administracion /
Contabilidad y Auditoria.

Capacitacion:
Cooperativismo (nivel intermedio)
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Productos y servicios de la Cooperativa, nivel intermedio
Lenguaje de comunicacion con bases de datos (nivel basico)

Experiencia:
Dos afos en actividades similares.
PERFIL DE COMPETENCIAS

Iniciativa
Orientacién de servicio
Trabajo a presion
Escucha activa
Razonamiento inductivo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN NN

Atencion al Cliente

Administracion del Crédito y Cobranza

Proceso Crediticio

Recuperaciéon de Cartera

Manejar Microsoft Word, Excel avanzado e Internet

SNENENENEN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GEREHCIA

OPERACIONES

Art. 41.- Del cajero las actividades de custodia, y manejo fisico de valores
monetarios de la Cooperativa.

Art. 42.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 37
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MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: CAJERO (A)
Nivel: Operativo
Jefe(s) Inmediato(s): Jefe Operativo
Subordinado(s) Ninguno
Inmediato(s):

Departamento: Financiero

MISION DEL PUESTO

Realizar de manera agil, transparente, oportuna y eficiente
operaciones de recepcion y pago de especies monetarias o valores
de curso legal, a los socios, en el marco de los procedimientos
establecidos por la Cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacién interna
Directa:
[ Jefe operativo

Relacién indirecta:
[J Jefe financiero
[J Contador

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir depésitos
Prestar servicios de pagos a y de terceros
Prestar servicios de ventanilla compartida
Realizar transferencias entre cuentas
Cancelar o abonar créditos realizados por los socios
Procesar pagos de servicios basicos
Realizar procesos de cuadre
Abrir / Cerrar Caja
Verificar autenticidad de firmas de socios para los tramites en
ventanilla
10. Apoyar en actividades administrativas y financieras que le asigne
el Jefe de Agencia, tales como:
a. Informar a los socios
b. Promocionar los productos y servicios que ofrece la
Cooperativa
c. Controlar la morosidad
d. Asegurar los recursos de la Cooperativa
11.Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, y procedimientos
operativos de la Cooperativa

©CoNo,rwNhE

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académicay experiencia)
Formacion:
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Nivel: Tercero

Titulo. Tecndlogo o Técnico Superior

Area de conocimiento: Banca y Finanzas, Contabilidad, Ingenieria
Comercial, Economia o afines.

Capacitacion:

Cooperativismo (nivel basico)

Relaciones interpersonales de cortesia y atencién
Atencion a socios

Gestion de Caja:

Deteccion de billetes falsos

Manejo de especies valoradas

Ley de cheques y su reglamento

Experiencia:
1 afio en actividades relacionadas con atencién en ventanilla, de
recepcion y pago de valores.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Honradez

Don de gentes
Responsabilidad
Orientacién de servicio

AN NI NN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Servicio al cliente
Trabajo a presion
Agudeza visual
Psicomotricidad manual
Retentiva
UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

v
v
v
v
v

Cuadro N° 38

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE BALCON DE
SERVICIOS

Nivel: Operativo

Jefe(s) Inmediato(s): Gerencia

Subordinado(s) Ninguno

Inmediato(s):

Departamento: Administrativo

MISION DEL PUESTO

Atender a los clientes que soliciten servicios, ofreciendo los
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mismos de forma cordial y eficaz para contribuir al fortalecimiento y
posicionamiento de la cooperativa, ademas de colaborar con la labor
publicitaria.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relaciéon interna
Directa:
[0 Asistente Administrativo

Relacion indirecta:

1 Con todo el personal de la Cooperativa.
1 Gerencia General.

1 Empresas publicas y privadas.

[J Socios y publico en general

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atiende oportunamente con amabilidad, cortesia y eficiencia al
publico en las operaciones de servicios Cooperativos;

2. Realiza las aperturas de cuenta a nuevos socios e ingresa al
sistema computacional para tenerles registrados;

3. Realiza la actualizacion de los datos de los socios, revisa y
actualiza el cambio de firmas con los clientes en sus cuentas;

4. Informa al cliente sobre la tasa de interés que esta dando sobre
los créditos, apertura de cuentas de ahorro, servicios
financieros y las ventajas de afiliarse a la Cooperativa;

5. Orienta la afiliacion de asociados, obteniendo los datos
suficientes de éstos, para el tramite de la solicitud de ingreso;

6. Indica los pasos para su afiliacion definitiva dando apertura a la
respectiva carpeta de asociado;

7. Presenta un Informe mensualmente al Jefe Inmediato sobre las
gestiones y metas alcanzadas;

8. Maneja y mantiene técnicas apropiadas de comunicacion y
relaciones interpersonales;

9. Presenta a su inmediato superior los informes sobre el
desarrollo de los asuntos propios del cargo, o los de caracter
especial que le sean solicitados en el mismo orden,;

10.Verifica el ingreso de nuevos socios, conciliando el reporte
emitido por el sistema con los respaldos o formularios
efectuados en el dia;

11.Recepta y tramita las solicitudes de los socios, relativas al
requerimiento de los beneficios y servicios sociales que ofrece
la Cooperativa;

12.Lleva, controla y custodia todos los archivos inherentes a su
cargo;

13.Encargada de la Administracion de Caja Chica;

PERFIL O REQEJERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académicay experiencia)
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Formacion:

Titulo profesional acorde a la finalidad de la Cooperativa como: Lic.,
en Marketing, Psicologos Industriales, Administrador de Empresas,
o afines

Capacitacion:

Atencion al Cliente, Publicidad, Administracion de Crédito y
Cobranza, Negociacion, Marketing, Reglamentos Cooperativos,
Estatutos, dominio de los programas de office

Experiencia:
6 meses a 1 aflo 0 mas en actividades similares
PERFIL DE COMPETENCIAS

Cortesia,
Don de gentes,
Facilidad para interrelacionarse,

ANENEN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion al Cliente

Publicidad,

Administracion de Marketing,

Dominio en Apertura de Cuentas a plazo fijo,

Total conocimiento sobre Reglamentos Cooperativos,
Estatutos y Politicas

SNENENENEN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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GERENCIA

OPERACIONES

CAJA

EALCON DE
SERVICIOS

Art. 43.- Del Jefe de Crédito le corresponde el monitoreo y apoyo de las
actividades de los asesores de crédito y cobranzas

Art. 44.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil
basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 39

~ r’ \
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: JEFE DE CREDITO
Nivel: Operativo
Jefe(s) Inmediato(s): Gerente General
Subordinado(s) Asesor de Credito
Inmediato(s):

Departamento Crédito y Cobranzas

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las operaciones de crédito y
cobranzas que realiza la Cooperativa, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

128



RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna

Directa:

1 Con todo el personal de la Cooperativa.
[J Gerencia General, Asesor Juridico

Relacion externa:
] Clientes morosos
() Empresas publicas y privadas.
1 Socios y publico en general
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir y supervisar las actividades que corresponden a la gestion
de crédito y cobranzas.

2. Verificar la disponibilidad de liquidez y programar la entrega de
créditos diarios, en coordinacion con la Gerencia.

3. Establecer la disponibilidad y programar el crédito en
coordinacion con la Gerencia General.

4. Disefar, proponer y ejecutar el Plan Estratégico de Crédito, y el
de Contingencia.

5. Coordinar con el personal del area y con los jefes de agencia la
gestion de crédito y cobranzas.

6. Establecer flujos periédicos de colocacion y recuperacion de
cartera, por oficinas y consolidados.

7. Dar seguimiento a las acciones legales emprendidas en aquellos
casos de cartera de dificil recuperacion.

8. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Anual y
Presupuesto de la Cooperativa y su evaluacion.

9. Elaborar y presentar informes periédicos de gestion, reportes y
estadisticas
PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL

DESEMPENO (formacion académica y experiencia)

Formacion:

Nivel: Tercero

Titulo. Profesional

Area de conocimiento: Economia / Administracion / Finanzas /

Contabilidad y Auditoria

Capacitacion:
v' Cooperativismo (nivel avanzado)
v' Administracion de crédito y cobranzas (nivel avanzado)
v" Productos y servicios de la Cooperativa
v Aplicaciones informaticas de apoyo a la gestion de crédito

Experiencia:
Tres afios en actividades similares
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Razonamiento inductivo — deductivo
Capacidad de gestidon
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacién de servicio
Juicio y toma de decisiones
Compromiso
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

AN NN N NN

Atencion al Cliente

Administracion del Crédito y Cobranza

Riesgo del Crédito

Politicas Crediticias

Proceso Crediticio

Comercializacion del Crédito

Recuperaciéon de Cartera

Manejar Microsoft Word, Excel avanzado e Internet

AN YN NI N N NN

UBICA(_ZIC)N JERARQUICA DEL PUESTO

GEREHCIA

CREDITO

Art. 43.- Del Asesor de Crédito le corresponde las actividades de
levantamiento y analisis de informacion de crédito y la recuperacion
de cartera de la Cooperativa.

Art. 44.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas,
funciones, perfil basico, perfil por competencias,
competencias especificas del cargo y su ubicacion jerarquica
son las siguientes:

7
-
&

Cuadro N° 40

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASESOR DE CREDITO
Nivel: Operativo
Jefe(s) Inmediato(s): Gerente, Jefe de Crédito
Subordinado(s) No aplica
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Inmediato(s):
Departamento: Crédito y cobranzas

MISION DEL PUESTO

Proporcionar soluciones financieras a las necesidades de los socios,
con un adecuado estudio y las garantias suficientes que aseguren la
recuperacion del crédito.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relaciéon interna
Directa:
[ Jefe de agencia

Relacién indirecta:
[J Asesor de Inversiones
[J Asesor de cobranzas

10.
11.
12.
13.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar e informar a los socios sobre los diferentes tipos de
créditos que se ofrecen en la Cooperativa.

Gestionar las operaciones de crédito de los socios, en todo su
ciclo: analisis, concesion (previa verificacion de informacion y
garantias), colocacién, control, liquidacion, recuperacion vy
castigo de cartera.

Recibir, analizar y verificar la informacion de las solicitudes de
crédito.

Elaborar integramente los expedientes de créditos concedidos, y
mantenerlos a buen recaudo.

Entregar para su custodia los pagarés y documentos que
garanticen las operaciones.

Intervenir en los comités de crédito para la calificacion de las
solicitudes.

Verificar los informes y avalios de los bienes recibidos en
garantia.

Cumplir con las politicas, disposiciones legales y resoluciones
emitidas por los organismos internos y externos relacionados
con las operaciones de crédito.

Elaborar las notificaciones por créditos vencidos y realizar el
seguimiento.

Vender productos y servicios financieros a potenciales socios.
Demandar a los socios el pago de créditos vencidos.

Elaborar liquidaciones de créditos vencidos.

Elaborar y facilitar reportes de su gestion a los organismos
internos y externos que lo requieran.

PERFIL O REQEJERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académicay experiencia)
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Formacion:

Nivel: Tercero

Titulo. Profesional

Area de conocimiento: Economia / Administracion / Finanzas /
Marketing

Capacitacion:

Administracion de crédito y cobranzas (nivel intermedio)
Calificacién de cartera

Tasas de interés

Rentabilidad financiera

Técnicas de cobranzas

Control de morosidad

Andlisis de riesgos crediticios

Nociones de gestidn de proyectos

Servicio al cliente

Experiencia:
Dos afos en actividades conducentes a la concesion y recuperacion
de crédito.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Razonamiento inductivo - deductivo
Orientacién de servicio
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Compromiso
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

SNENENENEN

Administracion del Crédito y Cobranza
Riesgo del Crédito

Politicas Crediticias

Proceso Crediticio

Comercializaciéon del Crédito

AN NN NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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GEREHCIA

CREDITO

ASESOR DE
CREDITC

Art. 45.- Del Asesor de inversiones le corresponde las actividades de captacion
de los diferentes productos ahorros de la Institucién.

Art. 46.- La misién, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

béasico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:

Cuadro N° 41

- ” |
Ny
‘\Q*é
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASESOR DE INVERSIONES
Nivel: Operativo

Jefe(s) Inmediato(s): Gerente, Jefe de Crédito
Subordinado(s) No aplica
Inmediato(s):

Departamento: Crédito y cobranzas
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MISION DEL PUESTO

Atender al publico eficientemente con amabilidad, cortesia, para la
promocion, desarrollo difusion, publicidad de los productos
financieros y apertura de cuentas, provee de toda informacién
necesaria, buscando incrementar las captaciones a corto, mediano
plazo para disponer de recursos econOmicos que permitan su
colocacion e inversion.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:
[ Jefe de Agencia

Relacion indirecta:

[ Gerencia General

1 Asesor de negocios o crédito

[J Asesor de cobranzas

1 Con todo el personal de la Cooperativa.
[J Empresas publicas y privadas.

] Socios y publico en general

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atiende oportunamente con amabilidad, cortesia y eficiencia
al publico en las operaciones de negociacién y recepcion de
captaciones de pdlizas a plazo para disponer de recursos
econdémicos que permitan su colocacion e inversiones;

2. Realiza las aperturas, renovacion, cancelaciones,
captaciones de pdlizas nuevas e ingresa al sistema
computacional para tenerle registrados;

3. Realiza la actualizacion de los datos de los socios, revisa y
actualiza el cambio de firmas con los clientes en sus cuentas
gue mantengan polizas;

4. Realiza la negociacion de créditos a plazo fijo en caso de
emergencias y no destruye el contrato de pdlizas;

5. Realiza el seguimiento del otorgamiento y recuperacion del
crédito concedido;

6. Archiva los documentos de polizas concedidas, ingresa al
sistema y realiza renovaciones;

7. Controla las cuentas de los Clientes que tiene Inversiones a
fin de garantizar su correcta aplicacion de acuerdo de los
objetivos de la Cooperativa;

8. Presenta un Informe mensualmente al Jefe Inmediato sobre
las gestiones y metas alcanzadas;

9. Realiza otras actividades encomendadas por su Jefe
Inmediato.

PERFIL O REQEJERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académicay experiencia)
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Formacion:

Titulo profesional acorde a la finalidad de la Cooperativa como:
Lcdo., en Marketing, Psicologos Industriales, Administrador de
Empresas, o afines.

Capacitacion:

Atencion al Cliente, Publicidad, Administracion de Crédito y
Cobranza, Negociacion, Marketing, Apertura de Cuentas a plazo
fijo, Reglamentos Cooperativos, Estatutos y Politicas y Manejar
Microsoft Word, Antivirus, PowerPoint, Excel avanzado, Internet,
Adobe Acroébat. .etc.

Experiencia:
1 meses a1l afio o mas en actividades similares ( Finanzas)

PERFIL DE COMPETENCIAS

Sintesis,
Minuciosidad,
Creatividad,
Confiabilidad,
Tolerancia,
Persuasion,
Negociacion,
Dinamismo,

AN NN N N N NN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de analisis,

Iniciativa,

Etica,

Capacidad para interrelacionarse,

Dinamismo, capacidad para trabajar bajo presion

AN NN NN

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO
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GEREHCIA

CREDITO

ASESOR DE
CREDITO

ASESOR
INVERSIONES

Art. 47.- Del Asesor de cobranzas le corresponde las actividades de
recuperacion de cartera vencida méas de 30 dias de la Cooperativa.

Art. 48.- La mision, las relaciones de trabajo internas y externas, funciones, perfil

basico, perfil por competencias, competencias especificas del cargo y su
ubicacion jerarquica son las siguientes:
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Cuadro N° 42

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ASESOR DE COBRANZAS
Nivel: Operativo

Jefe(s) Inmediato(s): Gerente, Jefe de Crédito
Subordinado(s) Ninguno
Inmediato(s):

Departamento: Crédito y cobranzas

MISION DEL PUESTO

Recupera los montos de préstamos por parte de la cooperativa,
manteniendo una cartera clara, a nivel minimo de morosidad,
mediante el disefio y ejecucion de estrategias y métodos oportunos
y utilizando las politicas vigentes de la Cooperativa.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS E INTERNAS

Relacion interna
Directa:

(] Gerente General
[ Asesor Legal

Relacién indirecta:

[J Con todo el personal de la cooperativa
(1 Empresas Publicas y Privadas

[J Socios y Publico en General

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordina con el Jefe de Credito para realizar el proceso de
cobranza cuando los créditos han caido en mora;

2. Visita los domicilios de los clientes que tengan créditos y que se
encuentren en mora para realizar la recuperacion y recaudacion
de cartera;

3. Realiza notificaciones para que se acerquen a cancelar las letras
de los créditos que se encuentran en mora;

4. Ejecuta, controla y maneja el sistema de cobranzas

administrativa y extrajudicial en coordinacion con el Asesor de

Crédito y el Abogado de la Cooperativa a fin de la recuperacién

total del Credito;

Revisa diariamente el comportamiento de la cartera en mora;

Notifica y/o visita al socio desde el momento en que su crédito

o g
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ha caido en mora, requiriendo la cancelacion del mismo;

7. Elaboray entrega las notificaciones de cobranza de los créditos,
incorporando los respaldos y sus observaciones al expediente de
crédito del socio;

8. Informa por escrito a su jefe inmediato sobre los créditos, que
requieren iniciarse accién legal, cuya recuperacion administrativa
ha sido infructuosa;

9. Recomienda al Asesor de Crédito sobre los eventuales
refinanciaciones y/o aplazamientos de pagos que pudiera
solicitar los socios en mora, a fin de tomar inmediata decision, en
concordancia con las politicas y normas vigentes;

10.Mantiene ordenado el archivo y documentacion de cobranzas,
que facilite el control y seguimiento en la gestion de
recuperacion;

11.Presenta informes mensuales a su inmediato superior sobre las
notificaciones entregadas de los créditos vencidos, cuya gestiéon
de cobro haya sido efectivo;

12.Realiza otras actividades encomendadas por su Jefe Inmediato.

PERFIL O REQUERIMIENTOS BASICOS PARA EL NORMAL
DESEMPENO (formacion académica y experiencia)
Formacion:
Estudios acorde a la finalidad de la Cooperativa como: Estudiante
de Derecho o estudiante de Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial etc.

Capacitacion:

Atencion al Cliente, Proceso de Cobranza, Publicidad,
Administracion de Crédito y Cobranza, Negociacién, Riesgo
Crediticio, Reglamentos, Estatutos, Politicas. y Manejar Microsoft
Word, Antivirus, PowerPoint, Excel avanzado , Internet, Adobe
Acrébat .etc.

Experiencia:
6 meses a 1 afio 0 mas en actividades similares ( Finanzas)

PERFIL DE COMPETENCIAS

Etica Profesional
Liderazgo

Pensamiento critico
Proactividad
Razonamiento Analitico
Razonamiento Ejecutivo

AN N NN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Creatividad,

Confiabilidad,

Tolerancia,

Capacidad para interrelacionarse rapidamente,
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v" Negociacion,

v" Dinamismo,

v Alta autoestima

v' Capacidad para trabajar bajo presion.

UBICACION JERARQUICA DEL PUESTO

GEREHCIA

CREDITO

ASESCOR DE
CREDITO

ASESOR
INVERSIONES

Cobranzas
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3.8. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL  TALENTO HUMANO PARA LAS
COOPERATIVAS MIEMBROS DEL UNION DE COOPERATIVAS DE
AHORRO Y CREDITO DEL NORTE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CONSIDERANDO

Que, la organizacion
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Resuelve
Expedir el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Art. 1.- En el presente manual se establecen los procedimientos que tienen que
realizase en las diferentes operaciones de administracion del talento humano, lo
cual constituye una guia a la cooperativa para que realice estas operaciones con

eficiencia y efectividad.

Art. 2. De la Clasificacion de puestos.- Es el proceso técnico por medio del cual se
agrupan los puestos de una organizacion, basandose en la similitud de ciertos
factores tales como la complejidad de las tareas y las responsabilidades sobre
diferentes aspectos, considerando la variedad y dificultad de las tareas, la
custodia de valores, el manejo de informacion confidencial, la formulacion de

politicas.

Los pasos y el flujograma aseguir en la clasificacion de puestos son los siguentes:

Pasos a Seguir en la clasificacion de puestos y su flujo grama:
Cuadro N° 43

Responsables Actividad | Secuencia Tareas
Consejo de Clasificar 01 Dispone a Recursos Humanos el inicio del
Administracion Puestos proceso de clasificacion de puestos
Unidad de 02 Prepara los instrumentos técnicos que
Servicios incluyen  formularios e instructivos
Generales necesarios para el andlisis y descripcion
(Recursos de cada puesto
Humanos) 03 Planifica entrevistas con cada ocupante
de puesto para aplicar los instrumentos
técnicos
Jefe de areay 04 Realizan entrevistas con los ocupantes de
Unidad de los puestos, llenan y suscriben con ellos
Servicios los formularios que resumen las
Generales caracteristicas de cada puesto.
(Recursos
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Humanos)

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

05

De acuerdo al nivel de conocimiento, al
grado de responsabilidad y a la habilidad
para solucionar problemas, que se
requieren para ocupar un puesto,
determina un modelo de valoracién por
puntos, que se aplicar4 para todos los
puestos

06

Define el inventario de puestos, con su
respectiva valoracion en puntos para toda
la empresa.

07

Propone una escala de remuneraciones
acorde con la valoracién en puntos de los
puestos, el valor que paga el mercado a
puestos similares y el presupuesto
disponible

Gerencia
General

08

Identifica los casos de personas que, de
acuerdo a la descripcién realizada,
cumplen funciones gue no corresponden
a la denominacion del puesto que ocupan
y propone soluciones a la Gerencia

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

09

Analiza la viabilidad econdmica y juridica
de la propuesta y dispone su aplicaciéon

10

Aplica los cambios de denominacion o
promociones que fueren del caso para
regularizar el sistema de clasificacion de
los puestos.

Gerencia
General

11

Elabora un Manual de Funciones
(documento que es parte del Manual de
Operaciones) con las  funciones,
responsabilidades, competencias
académicas, de experiencia y otras
habilidades necesarias para cumplir
eficientemente el trabajo.

12

Aprueba el Manual de Funciones que
serd aplicable para los procesos de
seleccién y promocion de personal.
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FLUJOGRAMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Consejo de
Administracion

INICIO

Dispone a R.R.H.H el
inicio del proceso de
clasificacion de puestos

Asistente de
R.R.H.H.

Prepara los
instrumentos
técnicns

Planifica entrevistas
con cada ocupante de
puesto para aplicar el
instrumento técnico y
pasa al Jefe de Area
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Grafico N° 22

K

Jefe de R.R.H.H.

Realiza entrevistas
y llenan y suscriben
los formularios

De acuerdo al
puesto determina un
modelo de
valoracioén por
puntos.

Define el inventario de
puestos, con su
respectiva valoracion
en puntos para toda la
empresa.

Propone una escala de
remuneraciones acorde
con la valoracién en puntos
de los puestos.

Verifica funciones y en caso
de no cumplimiento, propone
soluciones a gerencia

Gerencia.

Analiza la viabilidad
economica y
juridica de la

propuesta y

dispone su

aplicacion a
R.R.H.H

v

Regula el sistema de
clasificacion de puestos de
ser necesario

v

Elabora el Manual de
Funciones

Aprueba el Manual
de Funciones

FIN



Art. 3.- Seleccién de personal.-

Es un producto relevante para su

organizaciéon y un complemento para la gestion de su unidad de Talento

Humano, brinda soporte en la incorporacién de nuevo personal.

Los pasos y el flujograma aseguir en la clasificacion de puestos son los

siguientes:

Pasos a Seguir en la seleccion de personal y su flujo grama:

Cuadro N° 44

Responsables Actividad Secuen Tareas
Cla
Jefe de area Seleccionar 01 Determina la necesidad de
Personal contratar personal adicional o de
reemplazo, permanente u
ocasional
02 Identifica la naturaleza del puesto,
considerando los factores de
educacién, formacion, experiencia
y habilidades especiales que debe
reunir la persona a contratar,
segun el Manual Funciones — en la
seccién de funciones.
Unidad de 03 SI
Servicios
Generales
(Recursos Se trata de personal ocasional o
Humanos) de reemplazo, consulta la base de

datos de aspirantes registrados,
verifica quienes cumplen el perfil
deseable y pasa al paso 09.

SI
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Jefe de area

Se trata de personal permanente,
solicita al Jefe de area respectivo
prepare la prueba de
conocimientos

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

04

Prepara una prueba de
conocimientos (bateria de
preguntas) que se aplicara a los
aspirantes, segun el puesto y la
remite a Recursos Humanos, con
la confidencialidad del caso.

Gerente
General

05

Solicita justificadamente al
Gerente General el inicio del
proceso de seleccion del personal

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

06

EvalUa la conveniencia técnica y la
viabilidad econémica de la solicitud
y autoriza al responsable de
Recursos Humanos para que inicie
el proceso de seleccion

07

Identifica las fuentes de seleccion,
que pueden ser: estudiantes
universitarios distinguidos
recomendados por universidades,
contactos con departamentos de
Recursos Humanos en
instituciones similares o]
convocatoria publica.

08

Prepara las bases del concurso,
que incluyen un sistema de
calificacion cuantitativa de los
factores que componen el perfil del
puesto, los requisitos y
documentos que deben presentar
como minimo los aspirantes y la
forma en que seran tramitadas las
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carpetas hasta la obtencién del
ganador del concurso.

09

Solicita la  presentacion de
carpetas a los  aspirantes
identificados o convoca por la
prensa a los interesados, segun la
fuente escogida.

Jefe de area 'y
Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos) y
Gerente

10

Recibe las carpetas, verifica el
cumplimiento de requisitos,
registra en una base de datos de
aspirantes, aplica el sistema de
calificacion a los aspirantes que
cumplen los requisitos y obtiene
una lista de opciones (3) para
entrevistarlos.

Gerente
General

11

Entrevistan a los opcionados,
seleccionan al ganador del
concurso y elaboran un acta de
resultados.

Personal
seleccionado

12

Conoce el resultado y dispone la
elaboracién del contrato a prueba

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

13

Suscribe el contrato y se integra al
trabajo

Jefe de areay
Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

14

Aplica un programa de induccion al
personal que ingresa y abre un
expediente con sus datos vy
documentos

15

15 dias antes de finalizar el
periodo de prueba, efectia una
evaluacion técnica y objetiva de
desempeiio y, de considerar que
no califica para el puesto, solicita a

146




la autoridad nominadora Ia
cesacion de funciones.
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ol

Jefe de R.R.H.H. ,
Jefe de area

INICIO

Establece que
existe la necesidad
de contratar
personal adicional

Identificar la
naturaleza del
puesto, segun el

Manual de
Funciones
NO Se trata de
Se requiere personal ocasional
personal ——p 0dereemplazo, se
permanente consulta base de

datos de aspirantes

SI

Al tratarse de
personal
permanente, solicita
al Jefe de Area
respectivo prepare
la prueba de
conocimientos

Solicita
justificadamente al
Gerente General el

inicio del proceso
de seleccion del
personal

Identifica las fuentes de
seleccién, que pueden ser:
estudiantes universitarios
distinguidos recomendados
por universidades, contactos
con departamentos de
Recursos Humanos en
instituciones similares o
convocatoria publica.

148

Grafico N° 23

Gerente General

Toma la prueba de
conocimientos y la
remite a recursos
humanos con la
confidencialidad del
caso

EvalGa
conveniencia
técnicay
viabilidad

Autoriza a
Recursos Humanos
para que inicie el
proceso de
seleccion



all)

Jefe de R.R.H.H.

C

Prepara las bases
del concurso

Solicita la presentacion
de carpetas, segun la
fuente escogida

Recibe carpetas y
verifica el cumplimiento
de los requisitos

Aplica el sistema de
clasificacion y obtiene una
lista de tres opciones para

ser entrevistados

Entrevista a los opcionados,
selecciona al ganador del
concurso y elabora un acta
de resultados y la remite al
gerente

Aplica un programa de
induccion y abre un
expediente con sus datos y
documentos

15 dias antes de finalizar el

periodo de prueba efectia

una evaluacion técnica de
desemperio

SI

Califica para
el puesto

NO

Solicita a la autoridad
nominadora la
cesacion de funciones

Gerente General

Conoce le resultado
y dispone la
elaboracion del
contrato a prueba

Solicita a la autoridad
nominadora la
autorizacion para
realizar el contrato por
un afio

FIN
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Suscribe el contrato
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Art. 4.- Evaluacion del Desempefio.- Es el procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos
y resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo,
con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra

mejorar su rendimiento futuro.

Los pasos y el flujpgrama aseguir en la clasificacion de puestos son los

siguientes:

Pasos a Seguir en la evaluacion de desempefio y su flujo grama:
Cuadro N° 45

Responsables Actividad Secuencia Tareas
Jefes de area Evaluar el 01 Definen, registran y hacen
Desempefio seguimiento a los indicadores

de resultados por cada puesto,
gue serviran de apoyo al
sistema de evaluacion de

desemperio.
Unidad de 02 Prepara los instrumentos
Servicios técnicos que incluyen
Generales formularios, la definicion de los
(Recursos factores a evaluar, la escala de
Humanos)

evaluacion y los instructivos
necesarios para aplicar el
proceso a todo el personal.

03 Trimestralmente o cuando la
Gerencia o el Consejo de
Administracion lo determinen,
inicia el proceso de evaluacion
de desempefio, por unidades
administrativas.
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Jefes de area

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

Gerencia
General

Consejo de
Administracion

Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

04

05

06

07

08

09
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Con apoyo de Recursos
Humanos y bajo un calendario
establecido, aplican los
formularios y la escala de
evaluacion al personal de las
respectivas unidades

Consolida la informacion y los
resultados de la evaluacion del
personal y los registra en el
expediente de cada empleado.

Informa a la gerencia los
resultados de la evaluacion y

propone politicas de
reconocimiento y
consecuencias para los
empleados, segun las

calificaciones

Solicita al Consejo de
Administracién la autorizacion
para aplicar planes de
incentivos y consecuencias

Verifica la viabilidad economica
de los planes de incentivos y
consecuencias y los aprueba o
modifica.

Aplica los planes de incentivos
y consecuencias aprobados
por el Consejo de
Administracion



Jefe de area

INICIO

Definen, registran y
hacen seguimiento a los
indicadores de
resultados por cada
puesto.

Aplican los formularios y la
escala de evaluacion al
personal de las respectivas
unidades

Aplican los planes de
incentivos y consecuencias
aprobados por el Consejo
de Administracion

all]

Jefe de R.R.H.H.

Gerente General

Prepara los
instrumentos técnicos

Inicia el proceso de
evaluacién

Consolida la
informacion y los
resultados de la

evaluacion y registra
en el expediente

individual
Solicita al Consejo
Informa a la de Administracion
gerencia los la autorizacion

resultados y propone
politicas segun las
calificaciones

para aplicar
planes, incentivos
y consecuencias

Grafico N° 24

Consejo de
Administracidn

Verifica la
viabilidad
econdémica y
aprueba o
modifica



Art. 5.- Capacitacién y Desarrollo.- La capacitacion es una actividad
sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito general es preparar,
desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus
actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del

entorno.

Los pasos y el flujopgrama aseguir en la clasificacion de puestos son los

siguientes:

Pasos a Seguir en la capacitar y desarrollar al personal y su flujo

grama:

Cuadro N° 46

Responsables Actividad | Secuencia Tareas
Jefe de &reay | Capacitar 01 Determinan las necesidades de
Unidad de y capacitacion del personal,
Servicios Desarrollar mediante investigacion de los
Generales al Personal procesos gue se ejecutan en
(Recursos todas las unidades
Humanos) institucionales
Unidad de 02 Formula planes, disefia
Servicios programas y define procesos de
Generales seguimiento de capacitacion y
(Recursos los pone a consideracién de la
Humanos) Gerencia, a fin de que sean
considerados
presupuestariamente.
Gerencia 03 Verifica la conveniencia
General institucional y la viabilidad
econdmica de los planes vy
dispone su inclusion en el
Presupuesto.
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Unidad de
Servicios
Generales
(Recursos
Humanos)

04

Una vez aprobado el plan,
sistematiza y ejecuta los
eventos de capacitacion
previstos, sea directamente o a
traves de terceros.

05

Realiza el seguimiento y control
de la capacitacion, durante y
luego de la ejecucion de los
eventos.

06

Registra en el expediente del
personal capacitado, las
calificaciones obtenidas en los
eventos.

07

Disefia y ejecuta programas
internos de capacitacion para
trasmitir  los  conocimientos
adquiridos por los empleados
capacitados externamente, al
resto del personal que Io
requiera.

08

Semestralmente realiza una
evaluacion del grado de
aplicacion que tuvo la
capacitacion sobre los
resultados del trabajo realizado
por el personal capacitado.

154




ol

Jefe de Area Asistente de
R.R.H.H.

INICIO

Formula planes, disefia

Determinan las programas y define
necesidades de procesos de
capacitacion, mediante seguimiento de
investigacion de los capacitacion y los pone
procesos a consideracion de la
Gerencia

Una vez aprobado el
plan, sistematiza y
ejecuta los eventos de
capacitacion previstos

Realiza seguimiento y
control de la
capacitacion

Registra en el
expediente del personal
capacitado, las
calificaciones obtenidas

Disefia y ejecuta
programas internos de
capacitacion

Semestralmente realiza
una evaluacion del
grado de aplicacion que
tuvo la capacitacion
sobre los resultados del
trabajo realizado por el
personal capacitado

FIN
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Gerente General
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institucional y la
viabilidad econémica de
los planes y dispone su
inclusién en el
Presupuesto



CAPITULO IV

3. ANALISIS DE IMPACTOS

El presente capitulo constituye un andlisis detallado de las huellas y
aspectos, positivos o negativos que generd el proyecto en las diferentes

areas o ambitos.

De las variables metodologicas existentes para realizar el analisis de
impactos, se ha escogido la que méas se adapta al contexto de la presente
investigacion, ademas tiene la ventaja de que operativamente es de facil

desarrollo y fundamentalmente es efectiva, real y de posible interpretacion.

A continuacion se detalla el procedimiento que se ha seguido para analizar

los impactos que el proyecto genero.

1. En primer lugar se ha creido conveniente establecer un rango de nivel de

impacto que va desde -3 hasta 3 con la valoracién de la siguiente tabla:

Cuadro N° 47
NIVELES DE IMPACTOS VALORACION

Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1

No hay impacto

0
Impacto bajo positivo 1
Impacto medio positivo 2

3

Impacto alto positivo
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Se coloca en cada matriz los rangos de impactos en forma horizontal,
mientras que verticalmente se nina una serie de indicadores que
daran informacion a cada una de las areas o ambitos seleccionados

anteriormente.

Se asigna un nivel de impacto a cada uno de los indicadores sobre la

base de la tabla del literal 1).

Se determina el nivel de impacto de areas o d&mbitos matematicamente,
para lo cual se obtienen la sumatoria de los indicadores establecidos y
este resultado se lo divide para el nimero de los indicadores.

Bajo cada matriz se realiza un breve analisis de indicador por indicador,
en el cual se argumenta o se explica las razones por las que se asigno

determinado nivel de impacto a cada indicador.

Una vez realizadas las matrices de cada area o ambito se platea una
matriz general de impactos que utilizando los items mencionados
anteriormente permiten establecer el impacto global del proyecto,
I6gicamente en la primera columna se sustituyen los indicadores por las

areas o ambitos.
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4.1. IMPACTO ECONOMICO
Cuadro N° 48

W 3|l 2] 1] o] 1] 2] 3
INDICADOR
Optimizacion de recursos X
Manejuo adecuado de los recursos X
Mejorar el servicio X
Mayor competitividad X
TOTAL 0 12
b 12
Nivel de Impacto 12/4 = 3 =3 Impacto alto positivo

AUTOR: Investigadora

La estructura y la implementacion de los manuales generara un impacto alto
positivo en la Optimizacion de recursos, materiales, econdémicos Yy
financieros, ya que por medio de la reestructuracion de los procedimientos,
se podra obtener mayor efectividad en el desarrollo de las actividades y

tareas de la Cooperativa.

Manejo adecuado de los recursos obtiene una ponderacién alto positivo, ya
que la finalidad de estos manuales, es aportar con métodos y procedimientos
eficientes que mejoren la organizacion, lo cual producirA mayores

rendimientos econémicos, al dinero ahorrado por los socios.
Mejorar el servicio tiene un impacto alto positivo, dado que los manuales

permiten visualizar los procesos, lo cual permite que los tramites tengan

fluidez, lo que mejorar la eficiencia y eficacia de la Cooperativa.
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La correcta utilizacion de los procesos y normativas, elevara el grado de
competitividad de la cooperativa, en su entorno social, logrando de esta
manera ampliar sus expectativas con prestigio, mayor confianza de parte de

los socios y clientes internos.

4.2. IMPACTO SOCIAL
Cuadro N° 49

INDICADOR
Mejor servicio X
Prestigio Institucional X
Buen ambiente de trabajo X
TOTAL | | | | | | o [ o
b 0
Nivel de Impacto 93 =3 alto positivo

AUTOR: Investigadora

Mejorar el servicio tiene un impacto alto positivo, dado que si en la institucién
estan las normas y reglas bien definidas y todo el personal sabe cuando y
como realizar las funciones de su cargo, esto generara un servicio mas
eficiente y eficaz, tanto para los clientes internos como para los clientes

externos.

Prestigio institucional, tendra un impacto alto positivo en vista de si el servicio
es eficiente, mejor serd la imagen gue la institucion refleje ante los ojos de la
ciudadania en general; permitiendo que la reputacion y estima de la
Cooperativa” tiene, se incremente, si en su interior los procesos son de alta

calidad.
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Buen ambiente de trabajo, tiene un impacto alto positivo, porque el hecho
que la Cooperativa, esté bien reglamentada, y con todos los procesos bien
definidos propiciara un mejor rendimiento individual y colectivo, en un
espacio en armonia que permita que los empleados vean a la Institucion

como un medio para desarrollarse.

4.3. IMPACTO CULTURAL
Cuadro N° 50

NIVEL DE IMPACTO 3 B . 0 a 5 3
INDICADOR
Cultura de servicio X
Posicionamiento en el mercado X
Mayor predisposicion al trabajo X
Colaboracién entre comparieros X
Mente abierta al cambio X
TOTAL 6 6
b 12
Nivel de Impacto 12/5 =2,4 2 Impacto medio positivo

AUTOR: Investigadora

Cultura de servicio, tendra un impacto alto positivo, dado que al estar
regulado todo el sistema, dara como resultado mayor calidad de servicio y su
permanencia estard supeditada a la mantencion de los mecanismos de
control y a la buena voluntad que los empleados mantengan para desarrollar

sus funciones con responsabilidad y agrado.

Posicionamiento en el mercado, tendra un impacto alto positivo, porque Si
dentro del entorno social la Cooperativa tiene aceptacidén, por proporcionar

un servicio satisfactorio para los socios, esto acreditara su permanencia en el
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mercado porque pasara a formar parte de la cultura ciudadana, en la ciudad
de Ibarra.

Mayor predisposicion al trabajo, tiene un impacto medio positivo, dado que si
el personal esta regulado y tiene claras las funciones destinadas a su puesto
de trabajo, el desempefio mejorara, no obstante es una variable en la que

inciden las caracteristicas intrinsecas del individuo.

Colaboracion entre compaferos, tiene un impacto medio positivo porque
como antes se dijo el hecho que se regulen las cosas es beneficioso, no
obstante no siempre se va a lograr un efecto positivo en todos los

empleados.

Mente abierta al cambio, tiene un impacto medio positivo, porque sin duda
alguna para implementar cualquier tipo de manual se requiere la
colaboracion de todos, pero no siempre todos tienen la misma

predisposicion.

4.4, IMPACTO ETICO
Cuadro N° 51

W 3| 2| a 0 1 2 3
INDICADOR
Fortalecimiento de valores X
Identificacion de deberes y derechos X
Consiencia laboral X
Confianza de los socios X
TOTAL

= 11
Nivel de Impacto 11/4 =2,75 3 Impacto alto positivo

AUTOR: Investigadora
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Fortalecimiento de valores, tiene un impacto alto positivo, los manuales de
alguna manera impulsaran algunos valores como: Etica profesional,
compromiso con la organizacion, honradez, talento, calidad Humana,

competitividad, productividad, efectividad, rentabilidad, y responsabilidad.

Identificacion de deberes y derechos, tiene un impacto alto positivo, dado
qgue el manual tiene directrices de que es lo que se puede hacer y que no se

puede hacer de acuerdo al puesto y funcion a desempenarse.

Conciencia laboral, tiene un impacto medio positivo, dado que lo estipulado
en los manuales se direcciona a la inclusion de diferentes niveles, en un
trabajo mancomunado y ordenado; lo cual mejorara el clima organizacional.
No obstante aunque la mision de los manuales sea totalmente positiva,
siempre va a interferir el caracter individual de las personas lo que puede

sesgar los resultados esperados.

Confianza de los socios, tiene un impacto alto positivo, dado que a todos los
socios les interesa que todo cuanto se realice al interior de las cooperativas,
sea claro y transparente, medible y cuantificable; y esto es precisamente lo

que proporciona la implementacion de este manual.
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4.5. IMPACTO GENERAL DEL PROYECTO

Cuadro N° 52

W 3l 2 afof|l 1] 2] s
INDICADOR
Economico X
Social X
Cultural X
Etico X
TOTAL 2 9
b 11
Nivel de Impacto 11/4 =2,75 3 Impacto alto positivo

AUTOR: Investigadora

El impacto econdmico, social y ético; tiene una tendencia alto positiva;
porque la correcta utilizacion de los recursos proveera a los empleados y
trabajadores, de las herramientas que requieren para ser mas eficientes y
eficaces; impulsando el trabajo productivo y organizado, eliminando el
desperdicio de tiempo y dinero, propiciando el ahorro de recursos que se
pueden canalizar para el mejoramiento del servicio, en la busqueda de
alcanzar la calidad total.

El impacto cultural tiene una tendencia medio positivo, porque el éxito de los
manuales radica en la implementacion, es decir depende de la voluntad vy el
empefio que los trabajadores y empleados pongan en llevar a cabo lo
estipulado en el manual. Y la predisposicion hacia el cumplimiento de normas

y reglamentaciones, tiene una caracteristica cultural, es decir tiene que ver
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con el grado de responsabilidad, y la vivencia de valores asimilados por la

persona; que le fueron transmitidos de generacién en generacion.
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CONCLUSIONES

Luego de la investigacion realizada en el diagnostico situacional,
efectuado al interior de la Unién de Cooperativas de Ahorro y Crédito
del Norte “UCACNOR”, con la ayuda de métodos de recoleccion
primaria como son las encuestas, y luego de haber realiza la matriz
FODA, y su respectivo cruce de matrices, se ha concluido que el
problema diagndstico es que la Unién de Cooperativas de Ahorro y
Crédito del Norte “UCACNOR” no esta haciendo nada parar mejorar
los procesos administrativos de las cooperativas asociadas, porgue no
cuenta con un manual de funciones estandarizado, para todas las
cooperativas participantes que contribuya y apoye a la gestion de los

directivos en el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Del analisis de datos recopilados se desprende que, para mejorar los
niveles de calidad en la atencién, se hace imperativo que la Institucion
disponga de un manual de funciones por competencias, que
corrigiendo falencias internas, pueda mejorar sus niveles de atencion

externa a sus clientes.

Los manuales administrativos facilitan el desempefio de actividades y
optimizan el tiempo, sirven de guia para el entrenamiento del personal
especialmente de aquel que se incorpora como nuevo a la institucion,
permitiendo que las labores se desarrollen con uniformidad y
constancia, evitando estancamientos o0 errores que afecten la
funcionalidad interna, permiten descubrir falencias como: pérdidas
econdémicas, de tiempo por duplicidad de funciones o mala

segregacion de las mismas.
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El perfil por competencias son las descripciones formales de cada
puesto de trabajo donde se consignan, ademas de las funciones y
requerimientos para el cargo, las competencias organizacionales y

especificas.

La aplicacion del modelo de manual administrativo, se logra
importantes efectos o impactos positivos para la Institucion. Los
impactos negativos son nulos, puesto que el modelo disefiado esta
dirigido a mejorar los procedimientos internos, a través de normas y
politicas claras para cada area, funcibn o responsabilidad que se
desarrolla internamente. En definitiva, con el uso eficiente del presente
manual, se pretende mantener organizadas todas las tareas
planificadas de la entidad y a la vez mantener un orden de jerarquia

interno.
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RECOMENDACIONES

La finalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada,
concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso y en el
detalle de las funciones especificas para cada puesto de trabajo. No
obstante se recomienda que periodicamente se realice una revision
exhaustiva, por si se requiere incrementar cambios, ya que el manual
no es rigido y su contenido eterno, debe ir evolucionando con la

organizacion.

Ademas, la administraciéon de la Institucion siempre tiene que estar
dispuesta a afrontar los cambios que se vayan suscitando, como
consecuencia de las politicas nacionales en esta rama de actividad,
los efectos de la globalizacién econdémica y los desafios de un nuevo
mundo competitivo. Por lo cual, la administracion debe ser lo més
dindmica posible para, con certeza, afrontar con decision vy
conocimientos las soluciones inmediatas a los problemas para

sobrevivir en el mundo de los negocios financieros.

Cuando existe ingreso de nuevos empleados se debe socializar los
manuales con el personal nuevo, para que la induccién sea completa
y el personal tenga pleno conocimiento de las funciones especificas
de su puesto y como va a ser evaluado y en qué tiempo para poder

hacerse acreedor a la permanencia en el cargo.
Se recomienda que todos los empleados de las cooperativas, revisen

bien el Manual de Funciones por Competencias, porque en este

encontraran los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion,
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gestion, evaluacion del desempefio, formacion y capacitacion. Que
son de mucho interés para quienes quieren asegurar su permanencia

y desarrollo en la cooperativa.

Con el fin de lograr el objetivo fundamental de la propuesta,
indudablemente, se debe capacitar permanentemente al personal para
estar acorde con las normas modernas de la administracion, pues no
se puede estar alejado o indiferente con los procedimientos que la

época moderna exige.
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ANEXO N° 1
ENCUESTA

Sr (a) encuestado (a) soy estudiante de la Universidad Técnica del Norte de
Ibarra, de la Facultad de Administracion, Escuela de Economia; el presente
estudio tiene fines concretamente pedagogicos, por tanto la informacion que
usted proporcione es de vital importancia, en tal virtud le solicito que
responda con la mayor veracidad posible.

OBJETIVO DE LA ENCUESTA
Identificar los problemas estructurales y organizacionales de UNION DE
COOPERATIVAS DEL NORTE “UCACNOR”, mediante la recopilacion de
informacion con las personas que estan inmersas en la problematica; para
disefar o redisefiar un Manual de Funciones Organizacional.

Instrucciones: De las siguientes alternativas sefiale solamente una.

PREGUNTA CATEGORIA
TOTAL LA POCO | NADA
MENTE | MAYOR
PARTE

¢,Disponen de una organizacion formalmente
establecida?

¢ Esta satisfecho con la organizacion actual?

¢, Contribuye la organizacion real a la
consecucién de los objetivos de la
Institucion?

¢ Existe equilibrio entre la responsabilidad y
la autoridad?

¢, Sabe usted que es un manual de funciones
y para que sirve?

¢ Cuenta UNION DE COOPERATIVAS DEL
NORTE “UCACNOR?”, con un modelo de
manual de funciones estandarizado para
todas las cooperativas asociadas?

¢, Considera que un manual de funciones
podria dinamizar el trabajo de las
cooperativas asociadas?

¢, En caso de realizarse un manual de
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funciones para todas las cooperativas este
deberia ser entregado a los empleados para
su socializacién y conocimiento?

¢ Esté usted dispuesto a brindarnos su apoyo
para ejecutar ésta iniciativa; sujetandose a
los cambios que ésta podria ocasionar?

¢En la actualidad estan claramente definidas
las funciones y responsabilidades de todos
los puestos y lineas de autoridad?

¢,Cuenta con un manual de las funciones que
usted realiza?

¢Al momento, existe duplicidad de
funciones?
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ANEXO N°2

SOLICITUD DE EMPLEO

PARA EL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION DEL PUESTO DE:

NOMBRE DE LA COOPERATIVA QUE CONVOCA AL CONCURSO:

1.- DATOS PERSONALES DE LA O EL ASPIRANTE:

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Lugar de Nacimiento: 1

Pais Ciudad

Nacionalidad o Tiempo de Residencia en el Ecuador:

Direccion Domiciliaria:

Provincia Canton Parroquia

Direccion

Teléfono(s

Convencionales Celular o Mévil

Correo electrénico:

Personas con discapacidad:

Establezca su autodefinicion étnica (sélo para ciudadanas/os ecuatorianas/os):

[Tamt)

Marque una “x Afro ecuatoriano

Montubio

sobre el grupo étnico al cual Ud. define que pertenece:

Indigena

HRnnin

Mestizo
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[1 Blanco

1 otros:
Actualmente, ¢es un migrante ecuatoriano en el exterior? si[—] Nno [
En caso de ser positiva su respuesta, en qué pais se ubica hoy? Total Afos:
¢Sufre de Alguna enfermedad Catastroéfica? Si[_INo[] cual?

¢Se encuentra a cargo de una persona con discapacidad severa o enfermedad catastrofica? Si [__NO []

Si se encuentra a cargo de una persona con discapacidad severa o enfermedad catastroéfica, sefiale:

a) Nombre de la persona con enfermedad o discapacidad:

b) Cédula de Identidad de la persona mencionada:

c) N° del Certificado del CONADIS de la persona mencionada:

2.- INSTRUCCION

(No es requerido llenar todos los casilleros, responda Unicamente en los que correspondan a su Gltimo nivel de
instruccién o aquellos que se encuentren en relacion a los requisitos del puesto al cual postula)

Nivel de Nombre de la Institucién . . Lugar
Instruccién Educativa Titulo Obtenido (Pais y ciudad)

3.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

(Incluya, Unicamente, informacion laboral que tenga relacién especifica con el puesto de trabajo al que esta
postulando. Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)
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FECHAS DE TRABAJO

DESDE HASTA
(dd/mm/aaa) | (dd/mm/aaa)

afios

N°meses/ | y el pais donde labord

Organizacioén/

) Denominacién
Empresa;

del Puesto

Responsabilidades Razones de
/Actividades/Funciones salida

4.- CAPACITACION:

(Incluya anicamente los eventos de capacitacién relacionados con el puesto al que esta
postulando, efectuados en los ultimos cinco afios. Si es neces
siguiente tabla)

ario, incluya mas filas en la

Nombre del
Evento

Nombre de la Institucién Lugar
Capacitadora (Pais y ciudad)

Fecha del Tipo Diploma:

Diploma
(dd/anm/aaa) Asistencia | Aprobacion | enhoras

Duracion

Nota: En caso de que la o el postulante no indique y certifique la duracién en horas del o los eventos de
capacitacion asistidos, la Unidad de Administraciéon del Talento Humano institucional le asignara 1 hora por dia

cursado.

SOLO PARA PERSONAS QUE LABORARON O LABORAN COMO SERVIDORAS/ES

PUBLICOS: RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, EN LOS TRES
ULTIMOS PERIODOS:

NP Periodo de Institucion en la cual se efectu la Evaluacion Obtenida
Evaluacion evaluacion (En letras y niimeros)

10

20

30

OBSERVACIONES:
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DECLARACION: DECLARO QUE, todos los datos que incluyo en este formulario
son verdaderos y no he ocultado ningun acto o hecho, por lo que asumo cualquier
responsabilidad. Acepto que esta postulacion sea anulada en caso de comprobar
falsedad o inexactitud en alguna de sus partes, y me sujeto a las normas establecidas
por la Institucion y otras disposiciones legales vigentes.

Nombre de la o el Aspirante Firma

Lugar y Fecha de Presentacion:

Indique el NUmero de hojas que tiene esta Hoja de Vida 3
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