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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion titulada —Modelo Administrativo Financiero para
la Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP” Ltda., esun aporte que
permite normar el trabajo del talento humano, buscando mejorar la gestion
administrativa y aumentar los niveles de eficiencia y eficacia en su labor
diaria, y asi contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, con
entusiasmo, compromiso Yy profesionalismo, proyectandose a la mejora

continua de la misma.

Para enfocar la atencion en la presente teméatica, se partié por realizar una
investigacion de la situacion actual del ambiente interno y externo, para
conocer las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, y en base
de ello formular la matriz FODA que nos permite identificar el problema

principal de investigacion.

Una vez identificado el problema, se establece un marco tedrico que ayuda a
sustentar la investigacion, haciendo uso de bibliografia variada.

Luego de tener un amplio conocimiento de la problemética y sustentos
bibliograficos, se realiza la propuesta cuyo fin es elaborar un modelo
administrativo, que sirva de orientacibn a directivos y empleados para
dirigir con mayor agilidad y responsabilidad. De la misma forma, teniendo
en cuenta los impactos que pueden causar la ejecucion de este trabajo
como: organizacional, social y financiero; y por ultimo, se plantean
conclusiones y recomendaciones, con el propésito de que las autoridades

sean quienes tomen la decision de ejecutar o no este trabajo.



SUMMARY

The present investigation entitled-Financial Administrative Model for the
"IMBACOOP" Ltd. Credit Cooperative, is a contribution that permit regulate
the work of human talent, looking to improve the administrative management
and increase the efficiency and effectiveness levels in the daily work, and so
contribute to the fulfillment institute objectives with enthusiasm, commitment

and professionalism, projecting to the continuous improvement of the same.

For put attention in the present thematic, was split in to do a investigation to
the internal and external actually situation, for know the strengths,
weaknesses, opportunities and threats, and for next do the FODA matrix,

that permit to identify the main problem to research.

After identifying the problem, established a theoretical framework that helps

to sustain the research, doing using a lot of bibliography.

After to have a lot of knowledge to the problem and bibliographic supports,

do the proposal that produce a Financial Administrative Model, that used with
direction to managers and employees for manage with more agility and
accountability. in the same way, taking in count the impacts that may cause
the execution of this work as: organizational, social and financial, and finally,
set out conclusions and recommendations with the authorities taking the

decision makers are to run or not this project.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO
OBJETIVO GENERAL
e Realizar el modelo administrativo financiero para la COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA. de la Provincia de

Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico situacional de la Cooperativa para
determinar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

e Elaborar el marco te6rico que permita sustentar el proyecto,
mediante investigacion bibliografica y documental.

e Disefnar el modelo administrativo financiero de la Cooperativa de
ahorro crédito IMBACOOOP LTDA. mediante el andlisis de los

datos recopilados en la investigacion de campo.

¢ Identificar los principales impactos que produciria la implementacién

del modelo.
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PRESENTACION

El presente trabajo de grado denominado “MODELO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“IMBACOOP” LTDA. DE LA PROVINCIA DE IMBABURA”, ha sido
desarrollado por la modalidad de proyecto.

El proyecto estd estructurado en cuatro capitulos, mismos que tienen la
informacion pertinente, siguiendo una secuencia l6gica y ordenada.

En el primer capitulo que es el diagndstico se logré establecer cudles son
sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, donde se determiné
algunas falencias las cuales con la implementacion de estrategias
administrativas y financieras se podran contrarrestar.

El segundo capitulo, marco tedrico, consta de los siguientes parametros:
conceptos basicos de: Cooperativa, estructura organizacional, gestion del
talento humano, manual de puestos y funciones, etapas para el desarrollo del
manual de procedimientos, diagramas de flujo, analisis financiero, métodos
de andlisis financiero, dentro de los mas importantes, también la clasificacion
e importancia de algunos términos para la mayor comprensién de los mismos
y finalmente la Toma de decisiones.

El tercer capitulo, propuesta, contiene el desarrollo de la razén de ser de la
empresa, mision, vision, valores y principios, el manual de funciones, el
manual de procedimientos y la estructura financiera, con esta propuesta se
busca mejorar el desemperio de la Cooperativa al establecer los lineamientos
claves y las estrategias que permitan; orientar de manera efectiva su gestion,
facilitando la toma de decisiones y encaminar la organizacién hacia el futuro.
En el cuarto capitulo, se elaboré el analisis de los principales impactos que
va a tener nuestro proyecto, estos son: Organizacional, Financiero y Social.

Finalmente se realizé las conclusiones y sus respectivas recomendaciones.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

La Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA. nace en el afio 1998
como pre-cooperativa, en la Asociacion Comunidad Cristiana Catolica
Liberacion “ACLI"” en la comunidad La Compaiia, canton Otavalo provincia
de Imbabura con 30 socios quienes decidieron organizarse en una institucion
para impulsar el desarrollo de emprendimientos comunitarios, mismos que no
podian ser realizados por falta de capital de trabajo ya que era muy dificil
obtener crédito a través de instituciones financieras debido a las limitadas

condiciones socioeconémicas de la comunidad.

Con la idea de establecer la pre-cooperativa se crea el departamento
financiero dentro del “ACLI” que mas tarde daria paso a la constitucién de la
Cooperativa, misma que es legalizada el 12 de agosto del 2004 mediante
ACUERDO MINISTERIAL No. 3024 e inscrita en registro General de
COOPERATIVAS 6694 cuya matriz estard dentro de la Comunidad La

Compaiiia.

En vista de que la Cooperativa tuvo un crecimiento considerable los socios
fundadores toman la decision y asumen el reto de sacar a su institucion fuera
de su comunidad, debido a que muchos de los asociados pertenecian a la
ciudad de Otavalo; y con 796 socios, abre sus puertas en la ciudad de
Otavalo el 24 de noviembre del 2010; expandiéndose a la ciudad de Ibarra el

17 de mayo del 2011, en un sector estratégico con el afan de servir a las

24



comunidades de la ciudad en especial al sector de La Esperanza y sus
alrededores.

Hoy la Cooperativa tiene 2800 socios del sector rural y urbano de las

ciudades de: Ibarra, Otavalo y Cayambe.

La Cooperativa cuenta con dos agencias:

e En la ciudad de Otavalo ubicada en las calle Vicente Ramén Roca entre

Cristébal Colén y Abdén Calderon.

e En la ciudad de Ibarra ubicada en las calle Sanchez y Cifuentes y Rafael

Sanchez, esquina.

Cuyo Gerente General es el sefior Luis Ascanta Maldonado.

En la actualidad la Cooperativa no cuenta con Modelo Administrativo
Financiero basado en lineamientos estratégicos como: estructura organica,
plan estratégico, manual de procedimientos, manual de funciones y técnicas
de preparacién para el andlisis financiero, que permita fortalecer el

crecimiento continuo de la empresa.
Para la recopilacion de informacion aplicamos una entrevista al sefor

Gerente; y encuestas a los 15 trabajadores de la Cooperativa, con el fin de

obtener informacion precisa acerca de la situacién actual de la institucién.
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1.2 OBJETIVOS:

1.2.1. GENERAL

Conocer la situacion actual de la Cooperativa de ahorro y crédito
IMBACOOP Ltda. de la provincia de Imbabura para determinar las

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

1.2.2. ESPECIFICOS

e Conocer la estructura organizacional actual de la institucion.

e Conocer la gestién del talento humano.

e Identificar las funciones que desempefia el personal dentro de la
cooperativa.

e Identificar los procedimientos que siguen el personal dentro de la
cooperativa.

e Conocer el manejo financiero de la empresa.

1.3. VARIABLES DIAGNOSTICAS

e Plan estratégico

e Gestion del talento humano.
e Funciones.

e Procedimientos.

e Manejo financiero
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1.4 INDICADORES QUE DEFINAN A LAS VARIABLES

1.4.1. PLANEACION ESTRATEGICA

e Misidn

e Vision

e Principios
e Valores

e Politicas.

e Organico estructural

1.4.2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

e Andlisis de puestos.

e Reclutamiento.

e Seleccién y contratacion
e Induccion

e Capacitacion

1.4.3. FUNCIONES

e Descripcion del puesto

e Especificacion del puesto

1.4.4. PROCEDIMIENTOS

e Descripcion de los procedimientos.

e Diagramas de flujo
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1.4.5. MANEJO FINANCIERO

e Estados financieros.
e Analisis financiero.
e Métodos financieros.

e Toma de decisiones.
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1.5 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Tabla 1.- MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTE TECNICA
Conocer la planeacion | Plan estratégico e Mision Gerente e Entrevista
estratégica actual de la e Visién general e Encuesta
institucion. e Valores Talento

e  Principios Humano

e Politicas

e Organico estructural
Conocer la gestion del | Gestion del talento | ¢ Andlisis de puestos Gerente Entrevista
talento humano. humano. e Reclutamiento. general Encuesta

e Seleccién y contratacion. Talento

e Induccién humano

e Capacitacion
Identificar las funciones | Funciones e Descripcion del puesto Gerente e Entrevista
que desempefia el e Especificacion del puesto general e Encuesta
personal dentro de la Talento
institucion. humano
Identificar los | Procedimientos e Descripcion de las | Gerente e Entrevista
procedimientos que operaciones general e Encuesta
siguen el personal e Diagramas de flujo Talento e Observacion
dentro de la institucion. humano directa
Conocer el manejo | Manejo financiero e Estados financieros. Gerente e Entrevista
financiero de la empresa e Andlisis financiero. general

e Métodos financieros.

e Toma de decisiones.

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP” Ltda.

Flahorado nor' | as aitaoras
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1.6 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

1.6.1 POBLACION O UNIVERSO

GERENTE Y EMPLEADOS

La poblacién o universo involucrado en la presente investigacion estara

dirigida al personal de la cooperativa de ahorro y crédito “lIMBACOOP” Ltda.

PERSONAL QUE LABORA EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

Tabla 2.- Personal que labora en el area administrativa, financieray
operativa

AREA CARGO N° PERSONAS
ADMINISTRATIVA Gerente general
FINANCIERA Contadora

Auditor Interno

Asesor juridico

Oficial de cumplimiento

Oficial de captaciones

Secretaria

Jefe financiero

Tesorero

Jefe de talento humano

Administrador de sistemas

Jefe de negocios

Jefe de créditos y

cobranzas

Jefe de agencia

Cajera 2
Total 16

OPERATIVA

R

[EEN

Fuente: Diagndstico del proyecto

Elaborado por: Las autoras
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Por ser una muestra menor a 50 personas no se realiza un muestreo, se
aplica un censo a todo el personal que trabaja en la cooperativa, mediante

entrevista al gerente y encuestas a los 15 empleados.

1.6.2 INSTRUMENTO DE INFORMACION

INFORMACION PRIMARIA

Para poder recopilar informaciéon confiable y conocer la situacion actual de la

empresa se aplicd las siguientes herramientas primarias:

e Encuestas

Mediante un censo se procedié a encuestar a los 15 empleados que laboran
en la cooperativa. Quienes brindaron informacién de la situacion actual de la

empresa.

e Entrevista

La entrevista se realizé al gerente general de la cooperativa, quién nos
brindo toda a aquella informacién oportuna para el desarrollo del trabajo, lo
gue nos permitié conocer a fondo la necesidad de la empresa.
INFORMACION SECUNDARIA

La informacién secundaria se utilizara para realizar el marco teorico, que
sustentara, nuestro trabajo de grado. Esta informacion se obtendra mediante

la consulta de libros, revistas, tesis, folletos, enciclopedias en temas

referentes al trabajo a desarrollarse.
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1.7 PROCESAMIENTO E INTERPRETACION DE DATOS

a) ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

1. ¢Considera usted que la planeacién estratégica de la cooperativa es

la adecuada?

No se cuenta con una planeacién estratégica en un 100%, lo que ha
causado dificultades por lo que se requiere ampliar conocimientos para
que la cooperativa pueda seguir apoyando  eficientemente a la

comunidad.

2. ¢Cuédl es lamision y la visidon de la Cooperativa?

La cooperativa no cuenta con una mision y vision establecida no cuenta

con esa herramienta solo se basan en hacer crecer a la cooperativa.

3. ¢Cudles son los objetivos de la Cooperativa?

El principal objetivo es contar con capital para brindar servicio a la
comunidad, haciendo la unién brindar capital para los emprenderos por
medio del crédito se entrega hasta 10.000 pero cuando ya han hecho més de

5 créditos y son responsables.
4. ¢Cudles son las politicas internas de la cooperativa?

Se cuenta con asesores que nos han ayudado estableciendo el reglamento
para otorgar créditos pero no se ha tomado en cuenta mucho este
reglamento ya que se trabaja bajo confianza entre asesores y socios y no se

toma en cuenta los reglamentos.
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5. ¢Otorga usted a sus empleados herramientas que les permita
realizar de forma detallada y ordenada las actividades de la

cooperativa

Se cuenta con un sistema por modulos para caja, para crédito y para
contabilidad, se les capacita a los trabajadores segun sus actividades a
realizar.

No se cuenta con un manual de funciones bien detallado falta mejorarlo y
seria bueno que se implemente el manual de procedimientos para una mejor

gestion.

6. ¢Utiliza usted un modelo de gestion de talento humano que le

proporcione trabajadores capacitados para ejercer el cargo?

No se cuenta con un modelo de gestion del talento humano, se pretende
contar con un modelo para en base a ese modelo saber el seguimiento para

ascender al personal.

7. ¢Piensa usted que el talento humano con el que cuenta la

cooperativa, tiene claro cuéles son sus funciones en cada cargo?

Se considera que hace falta responsabilidad por parte de los empleados ya
gue ellos no se preocupan por examinar los reglamentos con los que se

cuenta.

8. ¢Realiza usted capacitaciones continuas al personal? ¢con que

frecuencia lo hace?

Si se realiza capacitaciones, cada seis meses

9. ¢Dispone de técnicas financieras para la oportuna toma de

decisiones?
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Si se cuenta con técnicas financieras, pero seria importante que se
proporcione conceptos de estas técnicas para saber de qué se trata porque

eso solo tiene conocimiento el contador.

10.¢Para el analisis de la informacion financiera usted hace uso de

indices financieros?

Se cuenta con un sistema que arroja la informacion financiera y segun la

utilidad se toma decisiones.

11. ;Realiza planes sobre temas administrativos y financieros?

¢Quienes participan en las reuniones?

Se realiza reuniones cada seis meses para tomar decisiones.

12.¢La superintendencia de economia popular y solidaria influye en su

empresa como: una oportunidad o amenaza?

Se considera que es una oportunidad ya que segun los estatutos se pueden
guiar para crecer y es bueno que se controle ya que si existe control se tiene

presidn para poder alcanzar grades metas.

13.,Qué aspectos considera usted como amenazas y oportunidades

para su empresa?

Se considera a los problemas como una oportunidad de mejora ya que de

ellos se aprende para progresar, en cuanto a barreras no se pronuncia.
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RESUMEN DE FODA ENTREVISTA AL GERENTE DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

Tabla 3.- Resumen de FODA entrevista al gerente de la cooperativa de
ahorro y crédito “Imbacoop”Ltda.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Se basan en

crédito.

El personal cuenta con |e
experiencia laboral.

Existe una buena relacion de
confianza entre compaferos. o

Eficiente gestidn financiera.
Interés por parte del gerente para
adoptar propuestas de cambio.

reglamentos de | e

Posibilidad de crecimiento en el
mercado financiero local.
Implementacion de politicas por
parte de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria.

Acceso a tecnologia moderna.

AMENAZAS

DEBILIDADES
Gestion del talento humano | e
incompleta.
Inexistencia de un modelo
administrativo.
Falta mejorar el manual de

funciones.

El manual de funciones no se lo
socializado.

Inexistencia de un manual de

procedimientos.

Mejor gestion administrativa por

parte de la competencia.

Fuente: Diagnostico Cooperativa de Ahorro y Crédito “UIMBACOOP” Ltda.
Elaborado por: Las autoras
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b) ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

La presente encuesta fue aplicada a los 15 empleados de la cooperativa, con
el fin de conocer como se encuentra la situacion actual de la misma y
determinar la matriz FODA.

1. ¢Como observa la planeacién estratégica de la Cooperativa?
Tabla 4.- Planeacioén estratégica de la Cooperativa

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |[PORCENTAJE
EXCELENTE 2 13,33%
BUENO 5 33,33%
REGULAR 8 53,33%
DEFICIENTE 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

llustracién 1.- Planeacién estratégica de la
cooperativa

W EXCELENTE W BUENO

0%

53%

Andlisis:

La mayor parte manifesté que la planeacién estratégica es regular debido a
gue no cuenta con todas las herramientas administrativas necesarias para el
buen desempeiio del personal, seguido por un porcentaje significativo que

afirman que es bueno, con lo que se puede deducir que es necesario
mejorarla.
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2. ¢Para el cumplimiento de las actividades, usted esta sujeto a
politicas, reglamentos, principios y valores otorgados por la
Cooperativa?

Tabla 5.-Politicas, reglamentos y valores

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracién 2.-cumplimiento de politicas, reglamentos, principios,

valores

Grafico N2 2. CUMPLIMIENTO POLITICAS,REGLAMENTOS,
PRINCIPIOS, VALORES

mSI mNO

0%

Analisis:

La totalidad de los encuestados de la Cooperativa asevero que estan sujetos
a politicas, reglamentos, principios y valores tales como: puntualidad,
honestidad, respeto, responsabilidad y cumplimiento de metas, para el buen

funcionamiento de la misma.
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3. ¢Conoce usted si existe un Manual de Funciones en el que esté

descrito las funciones que va a realizar?

Tabla 6.-Existencia manual de funciones

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 6 40,00%
NO 9 60,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracion 3.-Existencia manual de funciones

Grafico N2 3. EXISTENCIA MANUAL DE FUNCIONES

ES| EmNO

Analisis:
La mayoria de los encuestados argumenté que no existe un manual de
funciones bien definido, mientras que la otra parte de los encuestados dicen

que si, pero que seria de vital importancia mejorarlo y socializarlo.

38



4. ¢Las funciones que usted realiza le han sido entregadas por

escrito?

Tabla 7.- Funciones entregadas por escrito

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 6 40,00%
NO 9 60,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Las autoras

llustracién 4.-Funciones entregadas por escrito

Grafico N2 4. FUNCIONES ESTREGADOS POR ESCRITO

ES5 ENO

Andlisis:

Cuando se pregunto al personal si les ha entregado por escrito cada una de
sus funciones respondieron que no, ya que auln no cuentan con un manual
de funciones completamente detallado, mientras que un porcentaje un tanto
menor manifiesta que si, pero que no hacen uso del mismo ya que estan

acostumbrados a trabajar empiricamente.
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5. Si no existe. ¢Quisiera que la institucion disefie un Manual de

Funciones para que tenga claro las funciones que debe realizar?

Tabla 8.-Disefio del manual

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Las autoras

llustracion 5.-Disefio del manual

GraficoN2 5. DISENO DEL MANUAL

ES| ENO

0%

Analisis:

Del personal encuestado la totalidad expresaron que es imprescindible
disefiar un manual de funciones mas especifico, que les ayude a realizar su
trabajo de mejor manera.
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6. ¢La Cooperativa ha tomado en cuenta su perfil de competencias
para asignar un cargo?

Tabla 9.-Importancia del perfil de competencias para asignar cargo

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 6 40,00%
NO 9 60,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Las autoras

llustracion 6.-Importancia del perfil de competencias para asignar cargo

Grafico N2 6. IMPORTANCIA DEL PERFIL DE
COMPETENCIAS PARA ASIGNAR CARGO

WSl mNO

Andlisis:

En la encuesta realizada al personal, la mayoria de los trabajadores confirmo
gue no se toma en cuenta el perfil de competencias para asignar un cargo,
argumentando que no cuentan con esta herramienta, seguido por un grupo
no tan alto que expresa que si; por lo que se considera necesario

implementar perfiles bien estructurados para la asignacion de cargos.
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7. ¢Tiene claro cuales son las funciones generales y especificas de
su cargo?

Tabla 10.-Definicion de funciones generales y especificas

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 66,67%
NO 5 33,33%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracién 7.-Definicion de funciones generales y especificas

Grafico N2 7. DEFINICION DE FUNCIONES
GENERALES Y ESPECIFICAS

mS5 mNO

Andlisis:

Méas de la mitad de las personas encuestadas expuso gue tienen claro las
funciones generales y especificas de su cargo, pero que no se guian en un
manual de funciones sino que trabajan bajo su experiencia laboral; seguido

por un porcentaje no tan bajo que mencionan que no, y que se deberia
implementar manuales.
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8. ¢Como califica la gestion administrativa y financiera realizada por
los directivos de la Cooperativa?

Tabla 11.-Calificacidén gestién administrativa y financiera

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 2 13,33%
BUENO 8 53,33%
REGULAR 5 33,33%
DEFICIENTE 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Las autoras

llustracion 8.-Calificacion gestién administrativa y financiera

Grafico N2 8. CALIFICACION GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

m EXCELENTE mBUENO REGULAR m DEFICIENTE

0%

Andlisis:

De la totalidad de la poblacién encuestada la mayor parte declaré que la
gestion administrativa y financiera es buena, mientras que un porcentaje
menor manifiesto como regular, seguido por un porcentaje minimo que
menciono excelente; por lo que se considera indispensable implementar

herramientas para una mejor gestion.
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9. ¢Conoce usted si existe un Manual de procedimientos en el que
esté descrito las actividades que va a realizar?

Tabla 12.-Existencia manual de procedimientos

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 26,67%
NO 11 73,33%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracién 9.- Existencia manual de procedimientos

Grafico N2 9. EXISTENCIA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

mSI mNO

Andlisis:
Del total de los encuestados mas de la mitad revel6 que no conocen la
existencia de un manual de procedimientos, mientras que la otra parte

explico que si; pero que es necesario perfeccionarlo y socializarlo.
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10.¢Para la prestacion de servicios, usted hace uso de una
descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades?

Tabla 13.-Descripcion precisa de actividades

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 20,00%
NO 12 80,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Las autoras

llustracién 10-Descripcidn precisa de actividades

Grafico N2 10. DESCRIPCION PRECISA DE
ACTIVIDADES

mSI mNO

Analisis:

De la poblacién investigada la mayor parte de encuestados indicé que no
hacen uso de una descripcion precisa de las actividades, seguido por un

porcentaje significativo que afirman que si; pero que lo hacen por cuenta

propia para facilitar el trabajo.
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11.¢.La Cooperativa les hace participes de capacitaciones para el

mejor desempefio de las actividades?

Tabla 14.- Capacitacion talento humano

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracién 11.-Capacitacidn talento humano

Grafico N2 11. CAPACITACION TALENTO HUMANO

msS mNO

0%

Analisis:

Al preguntar que sila Cooperativa les hace participes de capacitaciones, la
totalidad de encuestados testifico que si; pero que necesitan ser capacitados
con mas frecuencia y en temas relacionados a su cargo.
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12.¢.La Cooperativa toma decisiones en base a estrategias
financieras?

Tabla 15.-Toma decisiones en base a estrategias financieras

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracién 12.-Toma de decisiones en base a estrategias financieras

Grafico N2 12. TOMA DECISIONES EN BASE
ESTRATEGIAS FINANCIERAS

mSsSl mNO

0%

Andlisis:
Al encuestar al personal se pudo conocer que la Cooperativa si toma
decisiones en base a estrategias financieras; pero que seria interesante y

favorable crear nuevas estrategias que ayuden al desarrollo y crecimiento de
la institucion.
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13.¢.La Cooperativa socializa el aspecto financiero para la toma de

decisiones?

Tabla 16.-Socializacion financiera

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 15 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 15 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Las autoras

llustracion 13.-Socializacion financiera

Grafico N2 13. SOCIALIZACION FINANCIERA

WS mNO

0%

Andlisis:
La totalidad de los encuestados afirmé que la Cooperativa si socializa el
aspecto financiero para la toma de decisiones, tomando en cuenta las

diversas opiniones de cada trabajador.
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RESUMEN DE FODA ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

Tabla 17.-Resumen de FODA encuesta dirigida al personal de la
cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
o Aplican politicas, reglamentos, | ¢ Adelantarse a las nuevas
principios y valores. perspectivas.

e Experiencia en el servicio. .

e Buena situacion financiera.

e Colaboraciéon del personal para la
elaboracion del modelo
administrativo financiero.

e Todo el personal es participe en la
toma de decisiones en el aspecto
financiero.

e Decision por propuestas de cambio.

Mejor imagen empresarial

AMENAZAS

DEBILIDADES
e Falta de métodos para realizar | e
actividades con exactitud.
e No cuenta con todas las

herramientas administrativas.
e No cuentan con manuales bien
definidos falta mejorar y socializarlo.
e Falta de precision en las funciones.
e No cuentan con perfiles bien
establecidos.

e Capacitaciones poco frecuentes.

Competencia de otras cooperativas
de ahorro y crédito.
Gestion  administrativa de la

competencia.

Fuente: Diagnostico Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP” Ltda.

Elaborado por: Las autoras
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1.8. MATRIZ FODA

Tabla 18.- Construccién de la matriz diagnostica

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Estan sujetos a  politicas,
reglamentos, principios y valores.

e EI personal cuenta con
experiencia laboral.

o Eficiente gestion financiera.

e Interés por parte de los jefes para
adoptar propuestas de cambio.

e Predisposicion de los empleados
para capacitarse y mejorar la

atencion.

Posibilidad de crecimiento en el
mercado financiero local.

Imagen empresarial confiable.
Implementacion de politicas por
parte de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria.
Acceso a tecnologia moderna.

Empresas capacitadoras.

DEBILIDADES

AMENAZAS

e Gestion del talento humano poco
formal.

e Inexistencia de un perfil por
competencias.

e Falta precisar el manual de
funciones y socializarlo.

e Inexistencia de un manual de
procedimientos que guie las
actividades del personal.

e Capacitaciones no frecuentes..

Existe mucha competencia en el
mercado

Inestabilidad politica y econdémica
del pais.

Mejor gestion administrativa por
parte de la competencia.

La demanda prefiere a la

competencia.

Fuente: Diagnéstico Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP” Ltda.

Elaborado por: Las autoras
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CRUCES ESTRATEGICAS FO, FA, DO, DA
Tabla 19.-Cruces estratégicos FO, FA, DO, DA

MATRIZ ESTRATEGICA

FO

FA

Con la predisposicion de los trabajadores para
capacitarse y actualizar sus conocimientos la
institucion se puede acceder a los diferentes
cursos que ofrecen las empresas externas
capacitadoras y de esta manera mejorar el
desempefio de los mismos por ende mejorar el
servicio al cliente.

Al regirse en politicas, reglamentos, principios y
valores, se lograra rendir a cabalidad con la
Implementacion de politicas por parte de la
Superintendencia de Economia popular 'y
solidaria.

La experiencia
transmitird en
empresarial.

laboral de los trabajadores
los socios una buena imagen

El Interés por parte de los jefes para adoptar
propuestas de cambio, ayudara al crecimiento de
la Cooperativa en el mercado financiero local.

La voluntad de capacitarse por parte de los
trabajadores, ayudara a mejorar la atencion al
cliente lo que permitira mejorar la captacion de
clientes.

El Interés por parte de los jefes para adoptar
propuestas de cambio, ayudara a contrarrestar a
la mejor gestion administrativa de la competencia.

Una eficiente gestibn financiera, lograra
equilibrar los posibles cambios politicos y
econdmicos del pais sin mayor problema.

DO

DA

Al Mejorar la gestion del talento humano sera
posible aprovechar la oferta de empresas
capacitadoras, adquiriendo conocimientos en el
tema.

Implementando un perfil por competencias
basado en conductas, habilidades, conocimientos
y destrezas ayudara a reflejar mayor confianza
en los clientes.

Precisando y socializando los manuales
administrativos ayudara a cumplir con los
estamentos que establece la ley organica de
economia popular y solidaria, para mantener su
operatividad.

Implantar un Modelo Administrativo Financiero
permitira una mejor gestion de la Cooperativa y
competir con otras de su misma rama.

Capacitando al personal segun sus funciones se
lograra mantener relaciones efectivas con los
clientes lo que conllevara a que la demanda
prefiera los servicios de la institucion.

Fuente: FODA, Cuadro N° 15
Elaborado por: Las autoras
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1.9 DETERMINACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Luego de realizada la investigacion en la institucion utilizando métodos
directos como son encuestas y entrevistas, y una vez efectuada la matriz
FODA, se pudo determinar qué: En los ultimos afios la COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA. ha tenido un crecimiento
econémico considerable y no se ha establecido un direccionamiento
estratégico adecuado que guie a la organizacion y sus actividades, no
cuenta con un modelo de gestidbn administrativa y financiera; esto puede
provocar problemas que a largo o mediano plazo afectara al desempeiio de
la Cooperativa; por lo que los directivos al darse cuenta de la necesidad de
mejorar su gestion han solicitado la elaboracion del presente trabajo de

grado.
Con la implementaciéon del Modelo Administrativo Financiero se hara posible

regular el trabajo de la instituciéon, direccionando a la Cooperativa de mejor

manera.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. INTRODUCCION

El marco tedrico es una base fundamental para poder aclarar los puntos a
partir de los cuales se realizara el trabajo de investigacion, es un medio que

sustentara nuestro trabajo.

Considerando lo anterior, el marco teorico que se desarrolla a continuacion,
permitird dar a conocer los conceptos béasicos y necesarios para la

comprension y desarrollo del presente trabajo de grado.

Primero partiremos con la definicibn de cooperativas de ahorro y crédito ya

que este es el &mbito al cual se dirige nuestra investigacion.

Seguido con la definicibn del modelo administrativo, en la que se hace
referencia a la planeacidén estratégica, mision, vision, valores, principios,
politicas, objetivos, metas, estrategias, estructura organizacional, manual de
funcion y procedimientos. Ya que estos términos ayudara a comprender la

importancia de una buena organizacién en la cooperativa.

Por ultimo se define el modelo financiero. En este apartado se define al
balance general, estado de resultados, analisis horizontal y vertical, indices
financieros, con el fin de conocer su interpretacion basica y la forma de

aplicacion de cada uno de ellos, para facilitar la toma de decisiones.
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2.2. COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

Registro oficial N2 444 del 10 de mayo de 2011, ley organica de la economia popular y
solidaria y del sector financiero popular y solidario, titulo Ill, ART. 81. Define.
Cooperativas de ahorro y crédito, son organizaciones formadas por personas
naturales o juridicas que se unen voluntariamente con el objeto de realizar actividades
de intermediacion financiera y de responsabilidad social con sus socios y, previa

autorizacion de la Superintendencia, con clientes o terceros.

La cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP”LTDA. se crea con la
finalidad de desarrollar actividad economica, para satisfacer necesidades
internas (talento humano de la cooperativa) y externas (clientes) basandose

en el principio de ayuda mutua.

2.3. MODELO ADMINISTRATIVO

Marcic, Dorothy; Daft, Richard, (2010), pag. G-9 manifiesta: "modelo administrativo
como un modelo de toma de decisiones que describe la forma en que los
administradores realmente toman decisiones en situaciones caracterizadas por

decisiones no programadas incertidumbre y ambigiiedad.”

La construccion de un modelo administrativo para la cooperativa se lo
realizara con la finalidad de que sea un medio que le permitira al gerente
resolver problemas en base al analisis y el estudio del problema logrando asi

conseguir los objetivos organizacionales.

2.3.1 PLAN ESTRATEGICO

Jackson, Susan; Slocum; Hellriegel, Don, (2009), pag. 193 define: “Proceso de
diagnosticar el entorno externo e interno de una organizacion; establecer una vision y
una misién; idear objetivos globales; crear , elegir y seguir estrategias generales y

asignar recursos para alcanzar las metas de la organizacion.
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La Planificacion Estratégica ayudara a proyectarse ya que se define donde
se quiere llegar, estableciendo los objetivos Institucionales y paralelamente
las estrategias a utilizar para la consecucion de dichos objetivos; es decir
ayudara a la cooperativa a proyectarse en el futuro y lograr posicionarse en

el mercado.

2.3.2. MISION

Chiavenato Idalverto, (2011), pag. 17 define. “Es la declaraciéon del propédsito y el
alcance de la empresa en términos de producto y el mercado. La misidon define el
papel de la organizacion dentro de la sociedad en la que se encuentra, significa su
razén de ser, en esta se considera que hace, a quien se dirige y con qué recursos

cuenta”

Se establece la mision para dar a conocer a todo el personal la razén de ser
de la cooperativa, permitiendo formular objetivos detallados que serviran de
guia para la misma. Ademas esta inspira y motiva a todo aquel que tenga un

profundo interés en el futuro de la cooperativa.

2.3.3 VISION

Chiavenato, Idalverto, (2011), pag. 18 define. “La visiéon organizacional, o visién del
negocio, se refiere a lo que la organizacidon desea ser en el futuro. La vision es muy
inspiradora y explica por qué las personas dedican a diario la mayor parte de su
tiempo al éxito de su organizacion. Cuanto mas vinculada este la vision del negocio a
los intereses de sus socios, tanto mas la organizacién podra cumplir con sus

propositos”

En la vision definimos hacia dénde se dirige la cooperativa a largo plazo y en
qué se debera convertir, describe la situacién futura que desea tener la
misma en esta consideramos (HACIA DONDE VAMOS Y COMO LO
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LOGRAREMOS), conformando su estrategia empresarial, delimitando sus
metas y planeando sus objetivos a corto, medio y largo plazo.

2.3.4 PRINCIPIOS

Antonio Argandofia, (2011), recuperado el 20 de octubre del 2011, en

http://www.uts.edu.co/tongeo2/app/modules/outside/contenido.php?page=24&url_k=2

82873c79e0c7271deda719cd7fa9c5¢c Los principios, son normas o0 ideas
fundamentales que rigen el pensamiento o la conducta de los integrantes de un grupo
humano, y en suma se busca que todos los miembros de la organizacion internalicen

y vivan en armonia.

Establecer principios para la cooperativa ayudara a regular el
comportamiento del personal, para crear una buena imagen de si mismo,
ante todos los trabajadores, y que el trabajador sea valorado por su forma de
ser y forma de trabajo. Logrando con ello una buena comunicacién entre los

integrantes y un buen clima laboral.

2.3.5 VALORES

Chiavenato, Idalverto, (2011), pag. 16 define. Los valores son entes abstractos

considerados vitales y se encuentran influenciados por la sociedad. Constituyen el

hilo conductor que califica y da sentido a las actitudes humanas.

Se planteara caracteristicas éticas y morales, tales como la humildad, la
honestidad y el respeto, como un conjunto de reglamentos que
caracterizaran a los empleados de la cooperativa; los mismos que se
establecera con base en los principales valores universalmente aceptados

por el cooperativismo.
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2.3.6 POLITICA

LORENA JUYAR (2011), recuperado el 16 de septiembre del 2011, en
http://www.slideshare.net/LORENAJUYAR/politicas-de-la-organizacin-9276820 “Las
politicas son guias para orientar la accion, son lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones, sobre algin problema que se repita una y otra vez dentro de

una organizacion”.

Definir politicas para la cooperativa ayudara dar una orientacion clara a los
trabajadores sobre los lineamientos a los que se encuentran sujetos para
desarrollar su trabajo dentro y fuera de la empresa, implicando con ello
compromiso mutuo entre sus colaboradores para alcanzar los objetivos de la

de la misma y de esta manera su éxito.

2.3.7 OBJETIVOS

Koontz, Harold; Weihrich, Heinz, (2008), pag. 79 define: “Son los fines hacia los cuales
se encaminan las actividades. No solo representan el punto final de la planeacion,
sino también el destino al que se encamina la organizacién, la integracion del

personal, la direcciéon y el control.

Son los resultados que se desea obtener en la cooperativa mediante el
trabajo conjunto de todo el personal, se alcanzara obteniendo talento
humano comprometido a lograr el crecimiento a largo plazo de la misma;
para ello se debe tener en cuenta los siguientes puntos: Qué hay que lograr,
cuanto hay que hacer y cuando debe conseguirse.

2.3.8 META

Marcic, Dorothy; Daft, Richard, (2010), pag. G-9 manifiesta: "meta como estado futuro

deseado que la organizacioén intenta tener.”

Satisfacer las necesidades de los clientes.
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2.3.9 ESTRATEGIA

Jackson, Susan; Slocum; Hellriegel, Don, (2009), pag. 195 manifiesta: "Son los
principales cursos de accién que se eligen e instrumentan para conseguir uno 0 mas

objetivos.”

Se planteara estrategias como un conjunto de acciones planificadas para
lograr de forma eficaz y eficiente la consecucion de los objetivos esperados;

gue se llevaran a cabo para lograr un determinado fin.

2.3.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Marcic, Dorothy; Daft, Richard, (2010), p4g. G-10 manifiesta: " Es una representacién

grafica de la estructura de la organizacion.”

La Estructura Organizacional de la cooperativa sera el pilar bésico
fundamental para el desarrollo de las actividades de la misma ya que esté se
refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan los distintos
departamentos para delegar funciones segun el cargo que desempefie cada

empleado.

2.4. GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.4.1. MODELO PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Davis, Keith; Werther, William, (2008), pag. 20 manifiesta: "El Modelo para la
administracion del talento humano es cuando diversas actividades estan relacionada
entre si formando un sistema. Todo sistema consta de dos o mas partes, que

interactlan entre si, pero que poseen cada uno limites claros y precisos”.

La cooperativa es también un sistema compuesto de departamentos, cada

uno tiene una actividad precisa que constituye un subsistema, que se
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relaciona de manera directa con las deméas dependencias basandose en
normas para logar el objetivo comun que es el de satisfacer las necesidades

de los clientes.

2.4.2. ANALISIS DE PUESTOS

Marcic, Dorothy; Daft, Richard, (2010), pag. 623 manifiesta: "analisis de puestos como
el proceso sistematico de recabar e interpretar informacién acerca de las

obligaciones, tareas y responsabilidades esenciales de un puesto.

Mediante el analisis del puesto se puede realizar una descripcion precisa de
cada cargo, planteando la funcion béasica y sus funciones especificas asi

como también competencias técnicas y comportamentales para la vacante.

2.4.3 RECLUTAMIENTO

Chiavenato, Idalverto, (2011), pag. 128 define. “Es un conjunto de técnicas y
procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces para ocupar puestos dentro de la organizaciéon. En esencia, es un sistema de
informacion mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Es decir la funcién del
reclutamiento es proporcionar la materia prima béasica (candidatos) para el

funcionamiento de la organizacion”.

Medios de reclutamiento:

» Reclutamiento interno.- ocurre cuando la empresa trata de llenar una determinada
vacante mediante el reacomodo de sus empleados, con ascensos (movimiento
vertical) o transferencias (movimiento horizontal), o transferencias con ascensos

(movimiento diagonal). Asi, el reclutamiento interno implica:
e Transferencias

e Ascensos

e Transferencias con ascensos
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Programas de desarrollo personal

Planes de carrera para el personal

El reclutamiento interno exige unaintensay continta coordinacion e integracion entre

el departamento de reclutamiento y el resto de los departamentos de la empresa, e

implica varios sistemas y bases de datos relacionados con:

Resultados del candidato interno en los exdmenes de seleccién cuando ingreso a
la organizacion.

Resultado en las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

Resultados en los programas de capacitacién y entrenamiento en los que
participo.

Andlisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno como del
puesto considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los

requisitos adicionales necesarios.

Reclutamiento externo.- funciona con candidatos que provienen de afuera.
Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas ajenas, es
decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El
reclutamiento externo incide en candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones, mediante una o mas de las técnicas de

reclutamiento siguientes:

Archivos de candidatos que se presentaron en reclutamientos anteriores.
Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa.
Anuncios en la puerta de la empresa.

Anuncios en periédicos.

El reclutamiento ayudara a la Cooperativa a lograr atraer candidatos idéneos

para ocupar las vacantes.

Para el reclutamiento interno se considera tomar en cuenta a los

trabajadores con mejor desenvolvimiento a manera de incentivo,
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tomando en cuenta las funciones de su trabajo actual y las de la vacante

para reforzar conocimientos necesarios.

e El reclutamiento externo se lo utilizaria cuando la empresa no cuente con

personal apto para desarrollar las actividades de la vacante a cubrir,

logrando con ello obtener un aporte adicional del nuevo integrante.

2.4.4 SELECCION

Chiavenato, Idalverto, (2011), pdg. 144 define. “La seleccién del personal consiste en

elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. En otras palabras la seleccién

busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos

disponibles con la intencién de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del

personal, asi como la eficacia de la organizacion”.

La seleccién como proceso de comparacion:

Especificaciones de

puestos

Lo que requiere el puesto

Analisis y descripcion de
puestos para determinar
los requisitos que el
puesto exige a su

ocupante.

En comparacion con

Caracteristicas del
candidato.

Lo que ofrece el candidato

Técnicas de seleccion para
identificar los requisitos
personales para ocupar el

puesto deseado.

Con una adecuada seleccion se lograra efectividad por parte del personal ya

que se elegira a el candidato que cumpla con lo que el puesto exige,

obteniendo asi un alto rendimiento empresarial.
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2.4.5 INDUCCION

Chiavenato, Idalverto, (2011), pag. 166 define. “Una vez reclutadas y seleccionadas, las
personas ingresan a las organizaciones; por tanto, ese ingreso es restrictivo y
selectivo. Solo algunas personas relnen las caracteristicas para incorporarse a las
organizaciones. Una vez aceptadas, y antes de emplearlas en sus puestos o
posiciones, las organizaciones inducen a las personas al contexto organizacional,
sociabilizandolas y adaptandolas mediante actividades de iniciacién y difusion de la

cultura organizacional”.

Proceso de induccion del personal:

e A cadaempleado de nuevo ingreso se le proporcionara un Manual de Bienvenida.

e En virtud de que las experiencias iniciales que vive un trabajador en la institucién
van a influir en su rendimiento y adaptacién; es de suma importancia considerar al
proceso de induccién y generar en el individuo un sentimiento de pertenencia y

orgullo.

e El personal se mantendra en programas de educaciéon continua en donde se le
preparara, sobre los planes, e informacidn especifica del espacio en el que labora,
sobre la organizacion, politicas de personal, condiciones de contratacién, plan de

carreras, evaluacion del desempefio.

Actividades de Induccién.

¢ Reunién con el personal de nuevo ingreso el dia de su contratacién, primer dia de
trabajo.
e Informacién y explicacion amplia sobre el contenido del manual de bienvenida que

debe contener los siguientes apartados:

El plan de desarrollo institucional
Sus objetivos, politicas y estrategias generales

Horarios, dias de pago, etc.

-+ F

Servicios que presta.
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4 Estructura organizacional

4+ Politicas de personal

e Visita a las dependencias, a fin de que los nuevos empleados se familiaricen con

la disposicidn fisica de los locales.

e Presentacion ante los representantes de la organizacion.

e Presentacion con parte de la organizacion especialmente con aquellas

dependencias con las cuales se tendra contacto o relaciones.

e Nombrar a un miembro de la dependencia que le ayude con los detalles que sean

necesarios para conocer mas afondo su trabajo inicial.

Entrega de informacién que refuerce lo visto en la sesion de bienvenida.
Con el proceso de induccién se busca:

e Ayudar a los nuevos empleados de la institucion, a conocerse y auxiliarlos para
tener un comienzo productivo.

e Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institucién, sus
politicas y su personal.

e Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia y
aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

e El proceso de induccion se hace necesario porque el trabajador debe ser adaptado

lo mas rapido posible al nuevo ambiente de trabajo.

La finalidad de la Induccion es brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del nuevo empleado y de su rol dentro de
la cooperativa para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para

realizar su trabajo de manera autonoma.
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2.4.6 CAPACITACION

Chiavenato, lIdalverto, (2011), pag. 322 define. “La capacitacion es el proceso
educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del
cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias
en funcién de objetivos definidos. La capacitacion es la transmisién de conocimientos
especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion de la

tarea y del ambiente, asi desarrollo de habilidades y competencias”.

El proposito de la capacitacion es incrementar competencias técnicas al
talento humano mediante la transmisibn de conocimientos especificos
actualizados referentes a su cargo para el mejor desenvolvimiento en su

puesto de trabajo.

2.5 MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.5.1 Definiciéon de Manual

Dultat , Miguel. (2009), Pdg. 205, define. “El manual contiene informacién respecto de
las tareas que deben 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’.

Se disefiara manuales que serviran de guia para la cooperativa en los que se
detallara funciones y procedimientos dentro de la organizacion; a través de
ellos se lograra evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las
diferentes areas de trabajo. Estos pueden detectar fallas que se presentan
con regularidad, como evitar la duplicidad de funciones; Ademas son de
gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya que le
explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia historica,
haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los

procedimientos y tareas de un determinado cargo.
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2.5.2 Definicién de Manuales administrativos

Gabriel F. Calicchia (2012). Manuales administrativos — ElI ordenamiento de la
organizacion. Recuperado el 12 de mayo del 2013, de
http://blog.direccionar.com.ar/archives/681 “Los Manuales Administrativos son
herramientas desarrolladas por la ciencia administrativa, para las empresas, que son
utilizadas con el objeto de lograr una efectiva sistematizacion, tanto en la faz
administrativa como en la operativa. Dichos Manuales son cuerpos sistematicos que
indican las actividades a ser cumplidas por los miembros de una organizacién y la
forma en que las mismas deben llevarse a cabo, ya sea en forma grupal o individual.

La mision que persiguen consiste en instruir a los componentes de una empresa

acerca de funciones, autoridad, politicos, normas, procedimientos, tareas y objetivos.”

Los manuales administrativos ayudaran a tener bien definidas las actividades
que deben realizar los empleados de la cooperativa, tomando en cuenta
cada puesto de trabajo y unidad administrativa, se establecera actividades
especificas y reducira aquellas que son innecesarias, facilitando asi la

gestién administrativa de la misma.

2.5.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Segun Victor Manuel Gonzalez Pelaez (2008). Elaboracion de manuales de métodos y
procedimientos. Recuperado el 12 de mayo del 2013, de
http://www.emagister.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo

manuales-métodos-procedimientos, afirma que: Los Manuales tienen como objetivo
principal: Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la Empresa para
la consecucion de los Objetivos para los cuales fue creada y a su vez detectar cuales
se requieren implementar, modificar o desechar tomando como base de analisis las

actividades de los puestos creados para la consecucion de dicho objetivo.

Se presentara una vision conjunta de la organizacién; se proporcionara

informacion bésica para la planeacion e implantacion de herramientas
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administrativas, contribuyendo a la ejecucién correcta de las labores
asignadas al personal y propiciando uniformidad en el trabajo.

2.5.4 CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Segun Enriquez Benjamin Franklin (2008), Pag. 34, expresa: De acuerdo con la
clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con

las siguientes caracteristicas:

e Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion alas distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacion basica para la planeacién e implementacién de reformas
administrativas. Que permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a descripcién de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

e Interviene en la consulta de todo el personal. Para uniformar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacién.

e Aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.

66


http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml

Las caracteristicas de los manuales administrativos serviran como base
fundamental en la realizacibn de la propuesta para conocer aspectos

primordiales que deben constar en el modelo administrativo a realizarse.

2.5.5 MANUAL DE FUNCIONES

Ramirez Duran, Felipe, (2010), Pag. 119, define “Es una herramienta que se utiliza
para identificar cargo describir funciones de cada una de las actividades, establecer

los perfiles y requisitos de las personas quienes ejecutan esa actividad.”

El manual de funciones permitira a la cooperativa documentar las distintas
actividades de los puestos de trabajo mediante una descripcion detallada, lo
que ayudarad a facilitar el control y evaluacién del rendimiento de las
personas que desempefian el cargo, contribuyendo a una mejor gestion

administrativa.

2.5.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ramirez Duran, Felipe, (2010), Pag. 119, “Es una herramienta que ayudan a facilitar
la supervisiéon del trabajo mediante la normalizacion de las actividades, evitando la
duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitando

la labor de la auditoria administrativa, la evaluacién del control interno y su vigilancia”

El manual de procedimientos de la cooperativa contendra la descripcién de
cada procedimiento, responsable de cada una de las actividades segun el
cargo, procedimiento y su respectivo flujograma; con esta herramienta se

pretende facilitar la labor de los empleados para una mayor efectividad.

2.5.7 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Ramirez Duran, Felipe, (2010), Pag. 119, define “son una fuente importante de

consulta para todos los empleados tanto administrativos como operativos. En ellos se
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indican las acciones a seguir en cada caso evitando interpretaciones individuales o la

evasion de responsabilidades.”

Con la elaboracion y aplicacion del manual de procedimientos, se evitara la
alteracion de actividades; se simplificara la responsabilidad; se facilitara las

labores de auditoria; y se pretende aumentar la eficiencia del personal.

2.5.8. DIAGRAMAS DE FLUJO

William, Gémez (2012), P4g.46, manifiesta “Un diagrama de flujo no es mds que un
dibujo en que se muestran las relaciones l6gicas mediante la representacion grafica

de una sucesion de hechos u operaciones*

La representacién grafica permitira realizar una  descripcion visual y
detallada de las actividades implicadas en cada procedimiento, mostrando
secuencia entre ellas, facilitando la rapida comprensién de cada actividad y
su relacién con las demas dependencias, ayudando al personal a eliminar

procesos innecesarios y evitar pérdidas de tiempo y recursos.

2.5.9 VENTAJAS DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Segun RICARDO ENRIQUEZ CARO (2012). Los flujogramas. Recuperado el 13 de mayo
del 2013, de http://thesmadruga2.blogspot.com/2012/04/flujograma.html manifiesta
gue: Ayuda a comprender un proceso o varios simultaneamente a través de un dibujo
representado por figuras geométricas. El cerebro humano procesa con facilidad los

dibujos. Un buen diagrama de flujo es como un resumen de varias paginas de texto.

Los diagramas de flujo seran una excelente herramienta para capacitar a los
nuevos empleados y también a los empleados ya existentes, permitiendo
identificar con mayor facilidad los problemas y las oportunidades de mejora

en cada uno de los procesos representados.
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SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo- dibujo nombre

Descripcion: finalidad y uso

1. Procedimiento

Describe la tarea bésica al inicio o
en cualquier parte del proceso que
se considera genérica. Es de

multiple aplicacion.

2. procedimiento alterno

Identifica un procedimiento que,
por su similitud o finalidad, puede
remplazar a otro procedimiento sin

alterar el resultado del proceso.

Permite  tomar  determinacion
sobre la orientacién que se le debe
dar al proceso o la alternativa de

ejecutar simultanea o previamente

3. decision otro procedimiento.
Proporciona informaciéon sobre
datos que se deben consultar,
necesarios para continuar con el
procedimiento siguiente.

4. datos

_(

5. Datos almacenados

Proporciona informacion sobre
datos preestablecidos,
almacenados en cualquier medio,
necesarios para continuar con el

procedimiento siguiente.
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6. Documento

Muestra un documento propio del
procedimiento 0 documento
alternativo que se correlaciona,

soporta y/o complementa.

]

7. Multidocumento

Corresponde a un conjunto de
documentos propios de un
procedimiento especifico. Pueden
ser sobre una misma operacién o

actividades correlacionadas.

8. Disco magnetico

Identifica el elemento fisico
magnético y/o electrénico, de
donde se requiere obtener
informacion  para aplicar el

procedimiento.

9. Almacena. Interno

Muestra la fuente interna donde se
debe disponer la informacion o
documentos propios del

procedimiento.

D

10.Preparacion

Determina la tarea manual o por
medios electrénicos que se debe
realizar con respecto al
procedimiento. Por lo general es

de ordenamiento.

Identifica una labor que, por sus

-/
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11.Operacion manual

caracteristicas, debe ejecutarse de
manera manual con documentos o

elementos fisicos.

Perite visualizar o ejecutar una
actividad propia del

procedimiento. Por lo general es

12.Pantalla de ayuda y/o consulta.
Determina el orden que se le debe
dar a una serie de documentos,
utilizando el sistema numérico,
alfa o alfa- numérico.

13.0Ordenar

|

14.Entrada manual

Indica una actividad,
procedimiento o labor que, por su
finalidad y caracteristicas, debe

ser ejecutada de manera manual.

15.Procedimiento predefinido

Establece un procedimiento que
por ser rutinario 0 por su uso
multiple, se encuentra
previamente establecido y se
requiere para complementar o

ejecutar otro.

-

Registra la informacion
correspondiente a un
procedimiento especifico de

control de actividades 0
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16.Tarjeta

inventarios. Puede presentarse de

forma fisica o electrénica.

17.Extracto

Aporta informacién sobre un
conjunto de registros
preestablecidos o generados en

desarrollo del procedimiento.

O

18. Almacenamiento

directo

acceso

Determina que la ejecucién o el
resultado de un procedimiento se
deben almacenar de forma directa

en el medio preestablecido.

19. Terminador —inicio

Muestra la culminacién o inicio del
conjunto de un proceso o de un
bloque del mismo, cuando la

secuencia debe tomar otra ruta.

Fuente: simbolos (dibujos)- Norma ISO y Microsoft Office Word 2007

2.6 MODELO FINANCIERO

2.6.1 DEFINICION DE ESTADO DE RESULTADOS

Bravo, Mercedes (2009), Pag. (183), define: “El estado de resultados denominado

también estado de situacion econdmica o de pérdidas o ganancias. Se elabora al

finalizar el periodo contable con el objeto de determinar la situacién econémica de la

empresa”
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Los conceptos basicos de los componentes de un estado de resultados
serviran como un instrumento que utilizara el gerente general para
determinar los ingresos y gastos de la cooperativa logrando asi aumentar la

eficiencia de su manejo.

2.6.2 DEFINICION DE BALANCE GENERAL

Bravo, Mercedes (2009), Pag. (209), define: “el balance general denominado también
estado de situacion financiera. Se elabora al finalizar el periodo contable con el objeto

de determinar la situacion financiera de la empresa en una fecha determinada”.

Al elaborar el balance general el gerente obtiene informacion valiosa sobre la
cooperativa, como el estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la

disponibilidad de dinero en el momento o en un futuro préximo.

2.6.1 DEFINICION DE ANALISIS FINANCIERO

Bravo, Mercedes (2009), Pag. (227), define: “El anélisis financiero es un proceso que
comprende la recopilacién, interpretaciéon, comparacion y estudio de los estados
financieros y datos operacionales de un negocio. Esto implica el calculo e
interpretacion de porcentajes, tasas, tendencias e indicadores, los cuales sirven para
evaluar el desempefio financiero y operacional de la empresa y de manera especial

para facilitar la toma de decisiones.”

Se establecera un modelo de andlisis financiero el cual constara de
conceptos sobre los estados financieros, analisis vertical, analisis horizontal e
indices financieros detallando su aplicacion para evaluar la posicién
financiera de la cooperativa, que ayuden a proyectar soluciones o

alternativas para enfrentar los posibles problemas.
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2.6.2 Métodos de Analisis Financiero.

Bravo, Mercedes (2009), Pag. (227), define: No existe una metodologia Gnica para el
analisis financiero, esta varia de acuerdo al criterio de los diferentes autores, sin

embargo, los métodos mas conocidos y aplicados son:
Analisis Vertical.

Se refiere al estudio de los estados financieros a determinada fecha o periodo sin
relacionarlos o compararlos con otros, ejemplo: Balance General a una fecha

determinada o Estado de Resultados de un periodo especifico.

El analisis vertical tiene la caracteristica de estatico y Unicamente permite la obtencién
de indices financieros por la comparacién porcentual de las cuentas respecto de
subgrupos, grupos y sectores financieros. Es un analisis estético porque estudia la
situacion econ6mica o financiera en un momento determinado sin tener en cuenta los

cambios ocurridos a través del tiempo.
Andlisis Comparativo u Horizontal.

Se basa en la comparacion entre dos o mas estados financieros. El analisis horizontal
tiene la caracteristica de dindmico y permite la obtencién de indices, porcentajes mas
objetivos y confiables. Es un andlisis dinamico porque se ocupa del cambio o

movimiento de cada cuenta de un periodo a otro.

Los métodos de analisis serviran a la cooperativa para realizar un examen
minucioso de los resultados obtenidos en un periodo contable y en base a
ellos se tomaran decisiones utilizando el método de analisis que el gerente

considere mas conveniente para su empresa.

2.6.3 INDICES FINANCIEROS
Ing. Moisés Gutiérrez Velasco, (03 de mayo del 2012), recuperado el 10 de diciembre

del 2013, en: http://www.enciclopediafinanciera.com/indicadores-financieros.htm

Los Indicadores Financieros son medidas que tratan de analizar el estado de la
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empresa desde un punto de vista individual, comparativamente con la competencia o
con el lider del mercado. Los Indicadores Financieros se pueden utilizar para analizar
las tendencias y comparar los estados financieros de la empresa con los de otras
empresas.

Un amplio conocimiento de los indices financieros ayudara a la cooperativa
conocer el estado actual de su empresa, como se encamina hacia el futuro.
Ademas estas herramientas permitiran analizar su estado de liquidez, su
nivel de apalancamiento o endeudamiento a corto- Largo plazo, y su nivel de
rentabilidad, para que en base a ello se pueda tomar buenas decisiones que

ayuden a enfrentar posibles problemas que pueden presentarse

2.6.4 DEFINICION TOMA DE DECISIONES

Anzola Rojas, Sérvulo, (2010), Pdag. 76, define “Es la selecciéon de la mejor opcién,
considerando dos o mas posibilidades”

Mediante el conocimiento impartido acerca de los estados financieros vy
métodos de andlisis financiero se persigue beneficiar de forma directa a los
miembros del area financiera, ya que estas permitiran lograr una oportuna

toma de decisiones.
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CAPITULO I
PROPUESTA

3.1. INTRODUCCION

La presente propuesta contiene el desarrollo de la razén de ser de la
cooperativa, Se propone dos politicas:

Politica 1: Implementar un modelo administrativo

Objetivos:

1) Elaborar el plan estratégico

Meta:
» En el afo 2014 se implementara el plan estratégico, en su ejecucion al

100%, con el fin de direccionar el comportamiento de la cooperativa de

mejor manera.

Estrategias:

» Realizar mision, vision, principios, valores, politicas, objetivos, metas

estrategias, organigrama estructural.

2) Elaborar el manual de funciones.
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Meta:

» En el afio 2014 se proporcionara a la cooperativa un manual de funciones
para cada cargo en su ejecucion al 100%, el cual facilitara el desarrollo de

sus actividades.

Estrategias:

» Definir misién del cargo, ubicacién en el organigrama, funcion basica,

funciones especificas, competencias técnicas y comportamentales.

3) Elaborar un manual de procedimientos.

Meta:
» En el afio 2014 se facilitara a la cooperativa un manual de procedimientos
de los cargos de mayor importancia en su ejecucion al 100%, para la

consecucién de sus actividades permitiendo obtener una mayor eficiencia

y eficacia por parte del personal.

Estrategias:

» Definir descripcion del procedimiento (responsable/ procedimiento) con su

respectivo flujograma.

Politica 2: Implementar un modelo financiero
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Objetivos:

1) Proporcionar estrategias para andlisis de los estados financieros.

Meta:

» En el afio 2014 se facilitara a la cooperativa un modelo financiero en el
gue se detalla cada una de las cuentas de los estados financieros, en su
ejecucion al 100%, con el fin de brindar conocimientos tedricos esenciales
gue ayuden al gerente en la toma de decisiones.

Estrategias:

» Explicar en qué consiste: ElI balance General, Estado de resultados,.

2) Proporcionar métodos de andlisis horizontal y vertical.

Meta:
> En el afio 2014 se facilitard a la cooperativa métodos de analisis

financiero, en su ejecucion al 100%, para que el gerente haga uso del

mas adecuado, para la toma de decisiones.

Estrategias:

» Métodos de analisis vertical y horizontal.

3) Proporcionar indices financieros
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Meta:
> En el afio 2014 se proporcionara a la cooperativa indices financieros,

en su ejecucion al 100%, que permitiran medir el rendimiento y

liquidez de la misma.

Estrategias:

> Indices de liquidez, indices de apalancamiento, indice de actividad e

indices de rentabilidad (definicién y formula).
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3.2. LISTA DE VERIFICACION DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“IMBACOOP” LTDA.

TABLA 20.-Lista de verificacion de la estructura administrativa y
financiera de la cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA.

LISTA DE VERIFICACION

HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS

APLICA

NO APLICA

NO
DOCUMENTADO

Plan Estratégico

Misiéon

Visiéon

Principios

XX | XX

Valores

Politicas

Objetivos

Metas

X[ XXX

Estrategias

Organigrama Estructural

Manual de funciones

Manual de procedimientos

XXX [X

HERRAMIENTAS
FINANCIERAS

Anadlisis de los estados
financieros

X

Indices Financieros

X

Fuente: Diagndstico Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP” Ltda.

Elaborado por: las autoras
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3.3. PRESENTACION GRAFICA DEL MODELO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

I

llustraciéon 14.-Presentacion grafica del modelo administrativo financiero

Flujograma del Modelo Administrativo Financiero- Elaborado por: Las autoras
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3.4. MODELO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

(-MISI()N + ORGANIGRAMA )
) - NIVEL DIRECTIVO
*VISION - NIVEL EJECUTIVO
*PRINCIPIOS .m:xEt REECSOOI\:?TROL
*VALORES « NIVEL DE APOYO
*OBJETIVOS +NIVEL DESENTRALIZADO
eESTRATEGIAS

ORGANIZACION J/
ESTRUCTURAL

\ PLANEACION
ESTRATEGICA

1N
gV

ORGANIZACION
DEL TRABAJO

HERRAMIENTAS
ADMNISTRATIVAS

~N

* MANUAL DE FUNCIONES

* GESTION DEL TALENTO
HUMANO.

* MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

* POLITICAS -TALENTO
HUMANO.

N * POLITICAS- RECURSO
MATERIAL
* POLITICAS -RECURSO
FINANCIERO
*POLITICAS - RECURSO
TECNOLOGICO y

.

Modelo administrativo propuesto para la cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” Ltda.
Elaborado por: las autoras

llustracion 15.-Politica administrativa-modelo administrativo
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3.5. PLANEACION ESTRATEGICA

MISION

La Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” Ltda. es una institucion de
caracter cooperativo/financiero que busca motivar el ahorro y cumplir con las
necesidades de Crédito para impulsar el trabajo de emprendimiento de la
sociedad, dando soluciones flexibles; especializdndose en proporcionar el

desarrollo socioeconémico de los asocios.

VISION

En el 2017 la Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA, sera una
institucién reconocida en el sector cooperativo financiero local, con un talento
humano eficiente comprometido, asegurando rentabilidad sostenida a sus
asociados promoviendo el bienestar de la organizacion y la comunidad, con
base en los principios, valores Cooperativos Yy lineamientos estratégicos

definidos.

PRINCIPIOS:

Orientacion al cliente

Satisfacer las necesidades del cliente con respeto, amabilidad, calidad y

excelencia.
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Seriedad y profesionalismo

Ser entes de apoyo para los socios a través de la asesoria y seguimiento,

garantizando confidencialidad con la informacion.

Trabajo en equipo

Aportar ideas innovadoras y sugerencias, apoyando el desarrollo del talento

humano propendiendo: buena comunicacién, compafierismo y liderazgo.

Innovacioén

Atencion clara y oportuna en dos idiomas para facilitar la comunicacion.

Eficiencia

Buen desenvolvimiento, Atencién oportuna.

VALORES:

Responsabilidad

Alto nivel de desempefio en el cumplimiento de actividades designadas.
Servicio

Ofrecer una atencion basada en buenas actitudes.

Honestidad

Transparencia, honradez y manejo pulcro de los recursos de la institucion.
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Solidaridad

Ayuda mutua entre trabajadores de la cooperativa.

Compromiso

Cumplir derechos y obligaciones.

Lealtad

Mostrar respeto mutuo entre compafieros tanto al interior de la Cooperativa

como fuera de ella.

Equidad

Respetar la normatividad interna vigente.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

» Promover en los socios, mejores condiciones de trabajo y el aumento de
la produccion y la productividad, mediante la prestacion de servicios

financieros, competitivos y oportunos.

» Fomentar el ahorro de la sociedad.

» Promover la ampliacion del nidmero de socios de la Cooperativa,

tendiente a su consolidacion y desarrollo.

» Posicionamiento en mercado financiero local, implementando un sistema

de analisis de pre entrega de créditos para respaldar su inversion.

» Mantener un nivel competitivo de tasas de captacion y colocacion

previniendo liquidez y bajo nivel de cartera vencida.
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» Toma de decisiones eficientes a través de datos reales tomados del
proceso administrativo de la Cooperativa.

ESTRATEGIAS

» Planificar financieramente la disposicion de efectivo permitiendo contar
con un numero mayor de socios a través de la prestacion de servicio

oportuno.

» Incentivar el ahorro con tasas de interés altas, realizar promociones

atractivas, realizar publicidad permanente.

> Prestar servicios de calidad, con eficiencia, eficacia.

» Tener contacto permanente con los organismos de control para cumplir

con las disposiciones de nueva vigencia.

» Evaluar periddicamente la cartera crediticia a fin de prevenir el riesgo por

mora.
» Dar seguimiento a la ejecucion del modelo administrativo financiero para

de esta manera satisfacer las necesidades del cliente, direccionando a la

cooperativa hacia el futuro.
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3.6. ORGANIGRAMA

llustracién 16.- Organigrama

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEJO DE VIGILANCIA

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

AUDITORIA INTERNA

—_—— e — e e ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

DPTO. TALENTO HUMANO

DPTO. FINANCIERO

SECC. SELEC. PERSONAL

SECC. CAPACITACION SECC. CONTABILIDAD SECC. TESORERIA

DPTO. SISTEMAS

DPTO. NEGOCIOS

DPTO. MARKETING

DPTO. OPERATIVO

JEFATURA DE AGENCIA

AGENCIA OTAVALO

ATENCION AL
CLIENTE
AGENCIA IBARRA

Organigrama Propuesto

Elaborado por: Las autoras

87



LECTURA DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Este organigrama registra en su estructura organizacional los niveles
jerarquicos de mayor jerarquia a menor jerarquia; las unidades
administrativas estan unidas por una linea de mando y una linea de

independencia.

1°" Nivel jerarquico directivo

2% Nivel jerarquico ejecutivo
3*Nivel jerarquico asesor
4"Nivel jerarquico administrativo
5°Nivel operativo

6Nivel descentralizado.
---------- Linea entrecortada (asesoria temporal)

Linea continua (asesoria permanente)

Linea de descentralizacion
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ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “IMBACOOP”
Ltda.

Estara integrada por los siguientes niveles:

¢ Nivel Directivo
e Nivel Ejecutivo
e Nivel Asesor

¢ Nivel de Control
¢ Nivel de Apoyo
¢ Nivel Operativo

e Nivel Descentralizado

EL NIVEL DIRECTIVO

Constituye el maximo nivel de Autoridad de la Cooperativa, tiene a su cargo
la determinacion de los objetivos generales, estrategias, politicas
institucionales, control y evaluacion; con la finalidad de obtener los mejores
resultados administrativos, operativos y de negocios. Esta conformado de la

siguiente manera:

Asamblea General

Asamblea de representantes

Consejo de Administracién

Consejo de Vigilancia
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EL NIVEL EJECUTIVO

Lo constituye la Gerencia General, y tiene a cargo la administracion y
representacion legal de la Cooperativa.

Reporta directamente al Consejo de Administracién y cuando sea requerido a
la Asamblea General. La Gerencia, para el Optimo funcionamiento
institucional esta en la atribucién de delegar responsabilidad y autoridad bajo
pardmetros técnicos y de acuerdo a las necesidades de los diferentes niveles
de la Cooperativa; asesoria, control, apoyo y operativo. A fin de tener
conocimiento y control de todo el movimiento administrativo y financiero para

la toma de decisiones.

EL NIVEL DE CONTROL

Lo constituye el departamento de Auditoria Interna, cuenta con autonomia e
independencia para el desarrollo de su trabajo; sus funciones vy
recomendaciones son coordinadas con el nivel Ejecutivo y Directivo.

Se reporta a la Asamblea Representantes, informando sobre sus actividades
y la situacion financiera- econdmica, administrativa y operativa de la

institucion.

En aspectos de control interno mantiene comunicacion y coordina

actividades con el Consejo de Vigilancia.

Auditoria Interna tiene coordinacién administrativa con la Gerencia General y

el Consejo de Administracion y se constituye en asesor a estos niveles.
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EL NIVEL ASESOR

Esta constituido por el area Juridica, asesora en los aspectos legales a los
diferentes estamentos directivos y ejecutivos. Es responsable de asegurar la
legitimidad de todos los documentos que requieran aspectos legales.

Se reporta directamente a la Gerencia General, coordina sus actividades
operativas con el Departamento de Crédito y Cobranzas en lo que respecta a
la cobranza judicial y extrajudicial, y en lo referente a legalizaciéon de
contratos, prendas, hipotecas, etc.

Mantiene relacion con el Area Administrativa y de Recursos Humanos a fin
de asesorar en la elaboracion de los diferentes contratos civiles y de
personal, que se requiere para el manejo Institucional.

EL NIVEL DE APOYO

Este nivel proporciona el soporte técnico, administrativo y logistico a los
demas niveles de la Entidad para el cumplimiento de sus funciones.

Estara conformado por:

La Secretaria General

Se reporta directamente a la Gerencia General. Constituye apoyo en el

desarrollo de sus funciones a:

La Gerencia General, y al area administrativa y de Recursos Humanos.
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Departamento Financiero

Reporta directamente a la Gerencia General, su rol es establecer estrategias
que permitan administrar a la Cooperativa con solvencia y prudencia
financiera minimizando riesgos. Mantiene coordinacion con los
departamentos de negocios de la Cooperativa para manejar el flujo de los
recursos financieros disponibles y controlar las metas financieras de la
Institucién, a efectos de que le proporcionen informacién oportuna para la

adecuada toma de decisiones.

e Contabilidad

Reporta directamente al Jefe Financiero , departamento donde se registra en
forma sistematica la informacion financiera de acuerdo a las normas de
contabilidad generalmente aceptadas, normas ecuatorianas de contabilidad,
catdlogo Unico de cuentas emitido por la Superintendencia de Bancos.
Genera reportes financieros que son utilizados por la Gerencia General y
Consejos para la toma de decisiones, y envia informacién financiera a los
organismos de control.

Por la naturaleza de su trabajo tiene relacion y coordinacion con todas las

areas de la Cooperativa.

e Tesoreria

Reporta directamente al Jefe Financiero es responsable por la direccién y
control del area financiera y administrativa, esto es: manejo de cuentas
corrientes, portafolio de Inversiones, Supervision de cajas, Inventarios,

presupuesto, pagaduria, reportes y cuadres.
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Departamento de Sistemas

Reporta a la Gerencia General, departamento que proporciona soporte
técnico a todas las areas de la institucion en el manejo y utilizacion software

y hardware de acuerdo a las necesidades de las mismas.

Mantiene relacion con todos los departamentos a fin de garantizar el

adecuado uso y manejo del software y hardware de la Cooperativa.
Departamento de Gestion del Talento Humano

Reporta directamente a la Gerencia General, es responsable de ejecutar la
planificacion administrativa institucional, proporcionar las herramientas
administrativas necesarias para el normal funcionamiento de todas las areas.
Departamento de Marketing

Reporta directamente a la Gerencia General. Es responsable de promover la
imagen institucional y el posicionamiento de la Cooperativa, a efectos de
detectar las oportunidades de negocios Institucionales, que permitan
satisfacer las necesidades.

Marketing mantiene relacion con los departamentos de negocio de la
Cooperativa a fin de difundir las caracteristicas de los servicios que la
Institucion ofrece.

EL NIVEL OPERATIVO

Es el que ejecuta los planes y programas de accién para cumplir la mision y

alcanzar los objetivos institucionales.
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Esta conformado por:

Departamento de negocios

Esta conformado por: Crédito y cobranza, captaciones y colocaciones Area
negocios, que reporta directamente al Gerente de Agencia; responsable de la
administracion de la cartera de créditos de la Institucion, utilizando

estrategias que permitan obtener un activo productivo de calidad.

Este departamento mantiene una estrecha relacion con los socios y clientes,
debiendo prestar un servicio agil, de calidad en la tramitacién del crédito
coordina con el departamento financiero, informacion para el establecimiento
de sus metas de colocacion y reporta frecuentemente al Gerente de Agencia
del avance de sus logros, como el estado de los indicadores de la calidad de

cartera.

Departamento de Operaciones y Servicios al Cliente

Area operativa que reporta directamente al Jefe de Agencia, cuyo objetivo es
atender eficiente y oportunamente los requerimientos de los asociados y
clientes.

Esta area estara conformada por: Cajas y Servicio al Cliente.

Departamento que mayor contacto tiene con los clientes, en donde se debe
propender que la comunicacion establecida con el publico proyecte la imagen

de eficiencia de la institucion enmarcada en el ofrecimiento y prestacion de

servicios y productos de alta calidad técnica y humana.
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El NIVEL DESCENTRALIZADO.

Conformado por las respectivas sucursales que tiene la Cooperativa:

> Sucursal Otavalo
> Sucursal Ibarra

3.7. ORGANIZACION DEL TRABAJO

Recursos que integra la Cooperativa- politicas de cumplimiento.

Los recursos que integra la Cooperativa es un medio necesario que ayuda en
el cumplimiento de los objetivos, siendo un pilar fundamental para la
ejecucion de las actividades, de la misma forma, al hacer un buen uso de los

recursos garantizara el buen funcionamiento de la misma.

Tomando en cuenta la siguiente consideracién se establecen las politicas
necesarias para los siguientes recursos que se usaran para la ejecucion de
las actividades:

Politica para el talento humano

Desarrollo de un proceso sistémico de gestion del talento humano, que

permita contar con personal, competente, motivado y comprometido con el

logro de los objetivos de la Cooperativa.
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Resultados esperados

La cooperativa de ahorro y crédito “lIMBACOOP” LTDA. sera responsable
de velar por el buen desempefio de sus colaboradores, tomando en

cuenta las necesidades y requerimientos de la misma.

La cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA. sera responsable
de determinar el proceso de reclutamiento de personal, iniciando desde
la identificacion de las necesidades del personal hasta conseguir el

personal idéneo para ocupar la vacante requerida.

El proceso se hara de forma interna con el personal de la Cooperativa; y
externamente con candidatos no pertenecientes a la Cooperativa.

En caso de que existiera una vacante dentro de la Cooperativa se
priorizard y analizard las alternativas internas del personal, para
determinar la posibilidad de ascensos, tomando en cuenta el perfil de

puesto.

En caso de no existir aspirantes internos para cubrir la nueva vacante, se

procedera a la seleccion externa.

Toda persona que quiera formar parte del equipo de trabajo de la

Cooperativa, cumplira con el proceso de seleccion.

La Cooperativa realizard la seleccion del personal siempre y cuando

exista la necesidad de cubrir una vacante.
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Para ser participes del proceso de seleccion, los aspirantes presentaran
la documentacion requerida por el departamento de talento humano

mMismos que seran revisados integramente.

Los candidatos deberan poseer la idoneidad suficiente para desempeiiar

el cargo o ejercer el trabajo que hayan solicitado.

Una vez realizado el contrato el trabajador cumplira con las disposiciones
del reglamento interno de trabajo de la Cooperativa.

La cooperativa establecera el pago de la remuneracion tomando en

cuenta las politicas vigentes.

Los nuevos trabajadores pasaran por un proceso de induccion realizada
por la Cooperativa, con el fin de buscar la pronta adaptabilidad del

trabajador tomando en cuenta las necesidades e inquietudes del mismo.

El primer dia de trabajo el jefe de talento humano y el jefe inmediato del

nuevo trabajador, realizara el proceso de induccion al nuevo trabajador.

La Cooperativa realizara capacitaciones siempre y cuando se cuente
con el recurso economico suficiente para su realizacion y en el tiempo

oportuno.
La Cooperativa capacitara al personal de manera que éstos puedan

ampliar sus habilidades y destrezas en el cargo que desempeiian,

orientados a la realidad y aplicacion practica de la Cooperativa.
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Politicas para el recurso material

e Serd responsabilidad de cada trabajador propender la optimizacion de

recursos materiales que posee la Cooperativa.

Resultados esperados

Las instalaciones se conservaran en estado de constante limpieza.

e Se realizara revision periodica de los equipos de que posee la

Cooperativa con el fin de comprobar su perfecto funcionamiento.

e Adquirir mobiliarios siempre y cuando estas sean necesarias.

Contar con cadmaras de seguridad y redes de alarmas para evitar robos.
Politicas para el recurso financiero

Sera responsabilidad de la cooperativa tomar en cuenta las necesidades
financieras de la empresa, para poder definir como se originan (o adquieren)
y cual sera la asignacién (o aplicacion) de tales recursos.

Resultados esperados:

e El crédito sera destinado a toda persona mayor de edad que cumpla con

los requisitos exigidos por la institucion.

e Todos los créditos otorgados a sus socios devengaran intereses sobre el

capital prestado.
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e Se concedera crédito previo a una inspeccion de bienes de los

solicitantes.

e Se pondran a disposicion de los socios y publico en general, la

informacion financiera y social de la entidad.

e Se llevara permanentemente actualizados, registros que contengan los
antecedentes de todos los créditos otorgados y acerca del

comportamiento de pago de los socios.

e Se contratara con calificadoras de riesgo y se realizara la
administracion integral de riesgos.

e Los depdsitos y demas captaciones de cualquier indole, estardn sujetos
a sigilo, por lo cual, no se podra proporcionar informaciéon relativa a
dichas operaciones, sino a su titular o a quien lo represente legalmente.

Politicas para el desarrollo tecnolégico

Sera responsabilidad de la cooperativa, comprometerse a salvaguardar de

todo riesgo y a guardar la mas absoluta reserva y/o confidencialidad sobre

toda la informacion de la Cooperativa.

Resultados esperados:

Se proveera los mecanismos de proteccion y control necesarios que

aseguren la integridad y privacidad de los datos almacenados en los archivos

y bases de datos que tenga en custodia.
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Queda prohibido realizar intervenciones no debidas, sin autorizacion alguna,

entre las que se encuentran:

Manipulacion no autorizada.

Apertura, reemplazo y/o desconexion de componentes.

Instalacion de programas, sistemas, modulos y/o archivos externos.
Empleo de juegos y/o programas con fines no laborales.

Modifica la configuracion de sistemas, programas o dispositivos.

Desinstalar sistemas, programas, médulos oficiales de la Cooperativa

YV V.V V V V VY

Conexion a redes eléctricas o de Datos no certificadas y no autorizadas.

Cada equipo con su software sera asignado a un funcionario perteneciente a
la Cooperativa quién sera el responsable, para todos los efectos, del uso de
dichos recursos.

Sera responsabilidad de los funcionarios que tengan acceso al uso de
equipos, evitar e impedir la reproduccion o copia ilegal de programas

computacionales, manteniendo un control de los programas en uso.

Los equipos y software de computacion estaran destinados exclusivamente a

ser utilizados como apoyo a las funciones propias de la Cooperativa.

Administrar y supervisar el funcionamiento, uso y mantencion de las redes de

computadores existentes en la Cooperativa.
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3.8. HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA
llustracion 17.- Sub modelo - Gestion del talento humano

Incrementar
competencias
técnicas referentes a
Su cargo para su
mejor desempefio.

ANALISIS
DE
PUESTOS

©  Brindar informacién general, amplia y suficiente
que permita la ubicacién del nuevo empleado y

de su rol dentro de la cooperativa.

Nombre del cargo

Misidn del cargo

Vision del cargo

Ubicacién en el organigrama
Funciones

Competencia

Perfil del cargo

e Reclutamiento interno
e  Concurso de méritos y
RECLUTAMIENTO 8 loidielein

e Reclutamiento externo

e Candidatos nuevos

De los candidatos reclutados elegir el
idoneo para la vacante, comparando las
especificaciones del puesto y
competencias del candidato.

Modelo de Gestion del Talento Humano
Elaborado por: Las Autora
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3.9. MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA “IMBACOOP”
LTDA.

El disefio del manual de funciones consistira en otorgar todas las actividades
relacionadas con el funcionamiento y operacion del area correspondiente.
Permitiendo a la Cooperativa documentar las distintas operaciones de los
puestos de trabajo mediante la  descripcion detallada, secuencial y
cronoldgica, ayudando a facilitar el control y evaluacion del rendimiento de
las personas que desempefan el cargo, contribuyendo a la mejora de los
sistemas de gestion para una adecuada definicion de objetivos.

Este manual documentara los conocimientos, experiencia en cada area de la
Cooperativa, para hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de

cumplir adecuadamente su mision.

En este manual se describird la organizacién formal, mencionando, para
cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y
responsabilidades, con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la Cooperativa.

El propdsito de este manual consistira en orientar la forma en que la
Cooperativa debe organizarse para cumplir con su objetivo, clarificar los
grados de responsabilidad de las diferentes areas administrativas que la

integran y sus relaciones de autoridad y dependencia.

Para conservar su vigencia, este documento se actualizara cada vez que la
Cooperativa implemente cambios en su estructura o en las funciones que
desarrolla. En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda

someter a revision este documento cada dos afos.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones que se disefiara contendra los siguientes elementos:

Tabla 21.-Contenido del manual de funciones

CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA:

(RAZON SOCIAL)

TITULO:

(MANUAL DE FUNCIONES)

NOMBRE DEL CARGO:

o titulo del cargo

UBICACION EN EL
ORGANIGRAMA:

identifica el area de la Cooperativa donde
ejecuta sus labores practicas y rutinarias

MISION DEL CARGO:

Determina el motivo, el propdsito del cargo.

OBJETO DEL CARGO:

Se describe en esta parte las lineas de reporte
y dependencia.

Se describe de manera clara y concreta cada

FUNCIONES Y una de las tareas, funciones y
RESPONSABILIDADES | responsabilidades especificas que debe
ESPECIFICAS: ejecutar el titular del cargo para el cumplimiento
eficaz de su misibn empresarial.
» Técnicas: que hace referencia a las
habilidades especificas implicadas con el
COMPETENCIAS correcto desempefio de puestos.

» Comportamentales: se refieren a las
actitudes, los valores, los intereses y las
motivaciones.

PERFIL DEL CARGO

Se hace la recopilacion de los requisitos vy
cualificaciones personales exigidas para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas dentro
de la Cooperativa tales como: nivel académico,
titulo profesional, experiencia laboral,
conocimientos adicionales.

Titulo: contenido del manual de funciones

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 22.- MANUAL DE FUNCIONES - ASAMBLEA DE
REPRESENTANTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMB Acoopm Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DIRECTIVO

NOMBRE DEL CARGO: Asamblea General

MISION DEL CARGO

Direccionar adecuadamente a la Cooperativa y sus actividades mediante la
implementacion de estrategias y lineamientos administrativos y legales en la

institucion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

REPORTA A: SUPERVIS | BACK UP:
Superintendencia de economia populary | A A: No aplica
solidaria Asamblea

de

Representa

ntes
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Superintendencia de economia popular y Departamento Directivo
solidaria
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FUNCION BASICA:

Expresar la voluntad colectiva de la Cooperativa y cumplir con los objetivos
de la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Aprobar, modificar Estatutos y Reglamentos Internos.

e Aprobar el reglamento interno de la Asamblea.

e Elegir quienes durante las sesiones de la Asamblea actuaran como
Presidente y Secretario, y como tales prepararan y firmaran el acta
correspondiente.

e Examinar la gestion de los 6rganos de administracion y vigilancia, a
partir de los informes que éstos presenten.

e Examinar el dictamen del asesor juridico.

e Nombrar en forma democratica los miembros de los érganos de
administracion y vigilancia, para lo cual se aplicara el sistema de
nominacion que previamente han determinado dentro del reglamento
interno de la Asamblea.

e Dirimir los conflictos que puedan presentarse entre el Consejo de
Administracion, Junta de Vigilancia, Asesor Juridico y Gerente
General.

e Aprobar o desaprobar reformas estatutarias, aportes extraordinarios,
fusiones, incorporaciones, disolucion, liquidacién. En estos casos es
indispensable contar con el voto favorable de al menos las dos
terceras partes de los asistentes.

e Integracion y/o Expulsion de Asociados y Asociadas.

e Eleccion y/o reeleccion de directivos.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

Planificacion, Gestion y Evaluacion Empresarial

Andlisis financiero y de crédito

Estrategias de negociacion

Administracion de riesgos

Administraciéon de recursos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

 Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion al logro

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL : Ciencias administrativas, econémicas,
financieras

EXPERIENCIA LABORAL: 5 afos
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Normativa Legal
e Politica Econémica
e Politica Gubernamental

Titulo: Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 23.- MANUAL DE FUNCIONES-CONSEJO DE ADMINISTRACION

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACO()P.m Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DIRECTIVO

NOMBRE DEL CARGO: CONSEJO DE ADMINISTRACION

MISION DEL CARGO

Velar por la planeacion, organizacion direccion y administracion de la
Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL
CONSEJO DE I
ADMINISTRACION

REPORTA A: SUPERVISA A: BACK UP:
Asamblea General Gerente General | No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerencia General Departamento ejecutivo

FUNCION BASICA:

Planeacion, organizacion, evaluacion, control e integracion de la
Cooperativa, asi como la de velar porque su desarrollo tenga siempre

presente el objeto social.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dictar las normas de administracion interna de la cooperativa, con
sujecion a la Ley del Reglamento General de Cooperativas y el
Estatuto.

Sancionar a los socios que infrinjan las disposiciones legales,
reglamentarias o Estatutarias de la cooperativa.

Preparar y convocar a reuniones de Asamblea.

Dirigir las reuniones de la Asamblea.

Levantar Actas de reuniones de la Asamblea.

Contribuir a resolver los problemas que se susciten.

Velar por el cumplimiento de los objetivos, metas asi como los
acuerdos tomados en Asambleas.

Autorizar el plan estratégico, el POA y su presupuesto.

Recomendar a la Asamblea sobre la incorporacién y/o expulsién de
SOCiosS.

Presentar informes periédicos a Organos superiores de la
organizacion.

Supervisar, evaluar el trabajo de la Gerencia.

Fijar las normas crediticias en conjunto con comité de crédito.
Determinar las tareas y escala salarial al personal de la Cooperativa.

Velar por el buen uso de los recursos materiales de la Cooperativa.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

¢ Planificacién, Gestion y Evaluacion Empresarial
e Analisis financiero y de crédito

e Estrategias de negociacion

e Administracién de riesgos

e Administracion de recursos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

 Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Liderazgo

e Razonamiento Ejecutivo

e Trabajo en equipo

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingenieria comercial, carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL:

e 5 afos en cargos directamente relacionados
e Experiencia laboral en el sector Financiero de preferencia
Cooperativas

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

¢ Conocimientos de Cooperativismo y Banca.
e Contabilidad y Auditoria

e Leyes Tributarias

e Normativa legal vigente

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 24.- MANUAL DE FUNCIONES-CONSEJO DE VIGILANCIA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂﬂPmca Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DIRECTIVO

NOMBRE DEL CARGO: CONSEJO DE VIGILANCIA

MISION DEL CARGO

Velar porque todas las actuaciones de la Cooperativa respondan al objeto
social de la misma, y estén acordes con los principios y valores que rigen el
sector.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE VIGILANCIA

REPORTA A: SUPERVIS | BACK UP:
Asamblea General A A: No aplica

Todo el

personal
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Asamblea General Todos los Departamentos
Gerencia General

FUNCION BASICA:

Ejercer la supervision de todas las actividades de la Cooperativa con énfasis

en el departamento de Gerencia General.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Velar por que el actuar de los empleados sean conforme con lo que
establece la Ley de Cooperativas, los Estatutos y Reglamentos
Internos de la Cooperativa.

e Velar por las actividades de la Cooperativa estén de acuerdo a la
Misidn, Visién y Objetivos para los cuales se conformé.

e Atender, Investigar y proceder de acuerdo a Estatutos y Reglamentos
las quejas que presenten los Asociados.

e Reuvisar periddicamente los libros de Actas de la Asamblea.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Evaluacion y control Empresarial
e Andlisis financiero y de crédito

e Administracién de riesgos

e Administracion de recursos

e Gestion del talento humano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

e Etica profesional

e Pensamiento analitico
e Iniciativa

e Trabajo en equipo

e Orientacion al logro
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingenieria comercial/ carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL:

e 5 afos en cargos directamente relacionados especialmente en
empresas del sector financiero cooperativo.

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

¢ Normativa legal

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 25.-MANUAL DE FUNCIONES-AUDITORIA INTERNA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACOﬂI’m Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE CONTROL

NOMBRE DEL CARGO: AUDITORIA INTERNA

MISION DEL CARGO

Otorgar apoyo a las maximas autoridades de la Cooperativa, mediante una
estrategia preventiva, proponiendo como producto de su accion, politicas,
planes, programas y medidas de control para el fortalecimiento de la gestién

y salvaguardar los recursos de la Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES
AUDITORIA INTERNA —_———— = = —— _|

REPORTA A: SUPERVISA BACK UP:
Asamblea de representantes A: No aplica
Departamento
Directivo
Departamento
Ejecutivo
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RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Asamblea de representantes Todos los Departamentos
Gerente General

FUNCION BASICA:

Examinar, revisar y evaluar cuan adecuados y efectivos son los sistemas de
control interno administrativo, contable y operativo en la Cooperativa para
dirigir sus actividades hacia el logro de los objetivos, de acuerdo con las

politicas y planes delineados por la Asamblea General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Revisar los estados financieros.

e Auditar los balances y emitir informes al Gerente General.

e Revisar los incrementos de capital.

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

¢ Realizar el seguimiento de recomendaciones de Auditoria Interna.

e Evaluar la aplicacién del plan anual de auditoria interna.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Verificaciéon verbal (indagacién)

e Verificacidn escrita (andlisis, conciliacion y confirmacion)
e Verificacion documental (comprobacion célculos)

e Verificacion fisica (inspeccion)

e Razonamiento analitico y contable
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Trabajo en equipo

e Habilidad de Direccion

e Razonamiento critico y analitico

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL : Ingenieria en contabilidad y auditoria CPA
EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en cargos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

Administracion de empresas, tributacion

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 26.-MANUAL DE FUNCIONES-ASESOR- JURIDICO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBAC“ﬂPm Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL ASESOR

NOMBRE DEL CARGO: ASESOR JURIDICO

MISION DEL CARGO

Representar, defender legalmente a la Institucion y velar porque se cumplan

a cabalidad los Reglamentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL
I' _________ ASESORIA JURIDICA

REPORTA A: SUPERVISA A: | BACK UP:
Asamblea General Gerente General | No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerencia General » Departamento de crédito y
cobranza
» Departamento de talento
humano

FUNCION BASICA:

Elaboracion de todo tipo de documentos legales de la Institucion, elaboracion

de contratos, y dictdmenes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Brindar asesoria juridica a la institucion.

e Elaborar y revisar estatutos, reformas, convenios de pago, escrituras

de préstamos.
e Gestion judicial y extrajudicial.
e Emite ideas, revisa y aprueba las opiniones.

e Elaborar, revisar y aprobar las opiniones legales sobre las

cancelaciones y ampliaciones de préstamos.

¢ Revisar las demandas y escritos que se presentan a los juzgados.

e Participar en comisiones de redaccion o revision de reglamentos.

e Cooperar en atencion de prestatarios para la recuperacion de cartera
en mora asignada al Departamento Legal.

e Brindar asistencia en materia Legal al departamento de Créditos y
cobranza de préstamos.

e Brindar asesoria al Departamento de Recursos Humanos en materia
de contratos y asuntos laborales administrativos y elaborar contratos

de reclutamiento de personal

e Elaborar y calcular liquidaciones laborales, tanto de derechos

adquiridos como de indemnizaciones.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

¢ Planificacién, Gestion y Evaluacion Empresarial

e Atencion concentrada y constante esfuerzo visual

e Criterio en toma de decisiones

e Conocimiento de Leyes laborales, penales, administrativas, civiles, etc

e Andlisis y manejo de juicios y demandas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Honesto

e Responsable

e Analista

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL: Abogado / Lic. en jurisprudencia
EXPERIENCIA LABORAL:

3 afnos laborando en el sector Financiero de preferencia Cooperativas
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

Administracion de empresas, finanzas

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 27.-MANUAL DE FUNCIONES-GERENCIA GENERAL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂORm Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL EJECUTIVO

NOMBRE DEL CARGO: GERENCIA GENERAL

MISION DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas de formulacion e

implementacion de los planes estratégicos de la Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

GERENCIA GENERAL

REPORTA A: SUPERVISA A: BACK UP:

Asamblea de Representantes Todos los No aplica
Departamentos

RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:

Consejo de administracion Todos los departamentos

FUNCION BASICA:

Organizar y dirigir la Administracion y Servicios conforme a normas

establecidas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Actuar en nombre y representacion de la Institucion en todos los
asuntos administrativos, sociales, financieros y legales.

e Ejecutar las resoluciones de la asamblea general y del consejo de
administracion, actuando en todo momento con apego a los estatutos
0 bases constitutivas de la misma y a la normatividad aplicable.

e Organizar y participar en la planificacion estratégica con las
orientaciones del Consejo de Administracion.

e Elaborar el programa anual de trabajos, en base a los planes
estratégicos aprobados por la cooperativa, presentandolo al consejo
de administracion para su aprobacion.

e Elaborar un presupuesto general de ingresos, egresos e inversiones
que proporcione los recursos necesarios para ejecutar
adecuadamente el programa de trabajo anual, presentandolo al
consejo de administracion y asamblea general para su revision y
aprobacion.

e Administrar los recursos econémicos de la Institucion.

e Supervisar y verificar que la Institucibn cumpla puntualmente con
todas sus obligaciones econdmicas para con clientes, socios y
terceros.

e Evaluar por lo menos dos veces al afio, la ejecucion del programa
anual de trabajo y mensualmente la ejecucién del presupuesto de
Ingresos, egresos e inversiones, presentando el informe respectivo al
Consejo de Administracién para su consideracion.

e Celebrar contratos para el cumplimiento del objeto social, siempre y
cuando sea autorizado previamente por el consejo de administracion y
por los demas Organos sociales competentes conforme a la ley y a los
estatutos sociales.

e Coordinar las actividades con el personal administrativo y financiero
de las oficinas de la matriz, sucursales y agencias de la Cooperativa.

e Verificar que se realice y se mantenga al dia la contabilidad de la

Institucion.
e Velar por el cumplimiento de objetivos y metas de la Cooperativa.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
e Planificacion, Gestion y Evaluacion Empresarial
e Andlisis financiero y de crédito
e Estrategias de negociacion
e Administracién de riesgos

e Administracion de recursos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
o Etica profesional
e Compromiso social e institucional
e Liderazgo
e Razonamiento Ejecutivo

e Trabajo en equipo

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingenieria comercial
EXPERIENCIA LABORAL:
e 5 afos en cargos directamente relacionados
e Experiencia laboral en el sector Financiero de preferencia
Cooperativas
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
e Conocimientos de Cooperativismo y Banca.
e Contabilidad y Auditoria
e Leyes Tributarias

e Normativa legal vigente

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 28.-MANUAL DE FUNCIONES - SECRETARIA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂOPUGa Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA

MISION DEL CARGO

Brindar apoyo incondicional al Gerente General con las tareas establecidas,
ademas de acompafiar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la
cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA

GENERAL

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Gerente General A: No aplica
No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerente General Departamento Administrativo
Departamento de Talento
Humano
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FUNCION BASICA:
Verificar el contenido del orden del dia; los listados de los asuntos que se

trataran incluido los soportes documentales necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Brindar una excelente atencion a socios, clientes.

e Vigilar que los acuerdos de los consejos se asienten correctamente.

e Levantar y archivar las informaciones de la cooperativa sea en
documentos o digitales de manera ordenada y secuencial.

e Organizar el archivo con el apoyo del Secretario/a del Consejo de
Administracion y de Vigilancia, garantizando la existencia de
informacion oportuna y necesaria para la toma de decisiones de
acuerdo a las necesidades de las areas de la Cooperativa.

e Vigilar que el archivo de documento este completo y actualizado y
conservarlo en custodia.

e Circular para su firma los acuerdos emitidos por los miembros del
Consejo de Administracion y Vigilancia.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Excelente redaccion y ortografia

e Facilidad de expresién verbal y escrita

e Manejo de agenda

e Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion
e Administracion de recursos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

e Excelente presentacion personal.
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e Responsable y dedicada.

e Receptiva y servicial.

e Compromiso social e institucional

e Relaciones interpersonales y comunicacion.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Secretariado ejecutivo
EXPERIENCIA LABORAL:
2 anos
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Contabilidad y auditoria

e Manejo de ndbmina y seguridad social
e Conocimiento del idioma ingles- kichwa

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 29.-MANUAL DE FUNCIONES-JEFE FINANCIERO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂﬂPm Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE FINANCIERO

MISION DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar, y controlar los programas financieros de la
Cooperativa, de acuerdo a politicas generales de la institucion, con la
finalidad de asegurar el manejo adecuado de la disponibilidad de los

recursos econémicos maximizando la utilizaciéon de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

DPTO. FINANCIERO

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:

Gerente General A: Contador General
Contador Tesorero (a)
General

Tesorero (a)

RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerente General Consejo de administracion
Jefe de negocios Asesor Juridico

Auditor Interno
Jefes de agencias
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FUNCION BASICA:

Asesorar al Gerente General, en las operaciones financieras de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar un plan de trabajo orientado al cumplimiento de los objetivos
de la cooperativa.

e Coordinar la ejecucién de las actividades financieras, contables y de
control interno financiero de la Cooperativa, de acuerdo a la ley y
reglamentos.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto general de la Cooperativa,
conjuntamente con las autoridades, en base a un estudio de
necesidades de crecimiento.

e Coordinar la elaboracion de la Planificacion Estratégica y operativa
anual del area financiera.

e Elaborar la evaluacion Presupuestaria.

e Elaborar el Informe mensual sobre la situacion financiera de la
Cooperativa.

e Emitir analisis financieros mensuales de la Cooperativa, frente al
sistema.

e Revisar que los gastos de la cooperativa se ajusten al presupuesto
general.

e Coordinar la renovacion y contratacion de los seguros generales,

socios, funcionarios y empleados.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Conocimientos Contables

e Andlisis Financiero

e Toma de decisiones

e Manejo de equipos de trabajo

e Conocimiento de normativas legal vigente

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Pensamiento Analitico

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL : Ingenieria en Banca y Finanzas, Economia,
Administracion de Empresas, Ingeniero Comercial, con especializacion en el
area Financiera

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios en funciones similares

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Administracion de empresas
e Teécnicas de negociacion
e Marketing y Ventas

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 30.- MANUAL DE FUNCIONES-CONTADOR(A)

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBA“)OPWO Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR(A)

MISION DEL CARGO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de contabilidad de la
Cooperativa a fin de garantizar el registro correcto y oportuno de las
operaciones econOmicas de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptada Yy las de ética profesional, para dar cumplimiento
con las disposiciones emitidas por los Organismos de Control.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. FINANCIERO

SIECC.
CONTABILIDAD

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Jefe Financiero A: No aplica
No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Departamento Financiero Todos los departamentos

FUNCION BASICA:

Elaborar los estados financieros segun los principios de contabilidad

generalmente aceptados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Cumplir su funcion con transparencia y honestidad.

e Llevar la contabilidad diariamente con sus respectivos auxiliares de
contabilidad de las oficinas, matriz y sucursales.

e Mantener un sistema contable oportuno y al dia con los registros de
las operaciones economicas, garantizando la aplicaciéon correcta de
las normas contables.

e Registrar los ingresos y egresos.

e Realizar los cierres diarios de contabilidad.

e Verificar los recibos de ingreso y egreso, y las papeletas de retiro y
deposito, a fin de que cumplan de acuerdo a las normas del sistema
financiero.

e Presentar oportunamente los estados financieros, a fin de
proporcionar a los estamentos ejecutivos y directivos de informacion
veraz para su analisis y toma de decisiones.

e Asesorar presentando la informacién del estado financiero al gerente.

e Presentar los informes respectivos a las instituciones de control que
son: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, Servicio de
Rentas Internas, Instituto Ecuatoriano Seguridad Social.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
e Principios de contabilidad generalmente aceptados

e Normas Ecuatorianas de Contabilidad
¢ Razonamiento analitico de contabilidad general
e Orden, claridad y precision

e Normas tributarias

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
o Etica profesional

e Compromiso social e institucional.
e Constante
e Discreto

e Confiable

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL: Contabilidad y Auditoria, contador Publico
Autorizado.

EXPERIENCIA LABORAL:
3 afos en sistemas financieros especialmente de Cooperativas
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Normas Ecuatorianas de Auditoria
e Gestion de talento humano
e (Gestion crediticia

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 31.- MANUAL DE FUNCIONES-TESORERO(A)

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂOPm Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: TESORERA(O)

MISION DEL CARGO

Administrar y cubrir la demanda de liquidez necesaria para el desarrollo de

las actividades financieras de la Institucion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. FINANCIERO
SECC. TESORERIA

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Jefe Financiero A: No aplica

No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Departamento Financiero Contador general
Departamento Administrativo

FUNCION BASICA:

Aplicar las medidas necesarias para la prevencion de errores en cuanto al

manejo del efectivo y de caja.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Almacenar los soportes de todas las transacciones.
¢ Realizar boletines diarios de los fondos de la Cooperativa
e Brindar la informacion oportuna sobre la liquidez y de todas las

transacciones econémicas y financieras

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Andlisis financiero y de crédito
e Administracién de riesgos
e administraciéon de recursos

e Conocimientos contables

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Trabajo en equipo

e Negociacion y mediacién

e Orientacion al logro
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingenieria comercial
EXPERIENCIA LABORAL:

2 afios en cargos similares

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

¢ Manejo de caja
e Elaboracion de documentos mercantiles.
¢ Norma legal vigente del cooperativismo

e Normas tributarias.

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 32.- MANUAL DE FUNCIONES- JEFE DE TALENTO HUMANO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBACﬂol)Ltd Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO:  JEFE DE TALENTO HUMANO

MISION DEL CARGO

Propiciar que el personal se sienta razonablemente satisfecho con su trabajo
y que la moral de los mismos sea elevada de tal forma que se cree un buen
clima laboral permitiendo la realizacion de las metas planteadas por la

Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

DPTO. GESTION DEL

TALENTO HUMANO

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Gerente General A: No aplica

Todo el

personal
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerencia General Todos los Departamentos

FUNCION BASICA:

Dirigir y coordinar la marcha administrativa de la Cooperativa, para que cada

uno de sus funcionarios laboren con eficacia y eficiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Describir y evaluar las responsabilidades que definen cada puesto
laboral y las cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

e Reclutar y seleccionar al personal idoneo para cada puesto.

e Contratacion, induccion y capacitacion del personal.

e Establecer responsable y asignar tareas.

e Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya
en funcion del mejoramiento de los conocimientos del personal.

e Llevar el control de beneficios de los empleados.

e Procurar que los procedimientos, politicas y directrices, establecidas
para la administracion de personal y las relaciones laborales sean
cumplidas correctamente.

e Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la
armonia entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se
desatan entre estos.

e Generar ambientes favorables que proporcionen motivacion,
compromiso y productividad.

e Realizar pagos de remuneraciones (sueldos, salarios, horas extras,

prestaciones sociales)
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Criterios de diagnostico y programacion de preparacion y rotacion
constante de la fuerza laboral.

e Criterios de desarrollo de recursos humanos a mediano y largo plazo,
revisando el desarrollo continto del potencial humano.

e I|dentificacion de requerimientos del modelo de gestion de talento
humano de la Cooperativa teniendo en cuenta direccionamiento
estratégico, politicas y necesidades.

e Definicion vy aplicacion de estrategias de desarrollo del talento humano de
acuerdo con politicas y parametros institucionales.

e Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la buena

marcha y la excelencia organizacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Trabajo en equipo

e Manejo de Conflictos

e Orientacion al logro
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL :

e Psicologo (a) Industrial
e Psicdlogo (a) Laboral — Organizacional
¢ Ing. Comercial con mencién en Recursos Humanos

EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 afos en cargos relacionados en Gestion de talento humano

especialmente en empresas del sector financiero cooperativo.

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Técnicas de negociacion
e Contabilidad

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 33.-MANUAL DE FUNCIONES- ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBAcoﬂl’Iwa Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

MISION DEL CARGO

Adecuado uso y aprovechamiento de los recursos informaticos para la
optimizacién de las actividades, servicios, procesos y obtencion rapida de
informacion para la toma de decisiones. Mediante el desarrollo,
implementacion y supervision del correcto funcionamiento de sistemas, redes

y comunicaciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

DPTO. SISTEMAS

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:

Gerente General A: No aplica
Sistemas

RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:

Gerencia General Todos los Departamentos
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FUNCION BASICA:

Planificacion, organizacion y ejecucion de las actividades vinculadas con

tecnologia y sistemas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Brindar un buen servicio a la administracion del sistema como la
interconexién desde la Matriz con sucursales y agencias (instalacion y
mantenimiento de cuentas).

e Encender el servicio antes de media hora de la apertura de las
oficinas.

e Comprobar que los periféricos funcionen correctamente.

e Monitorear el rendimiento del sistema.

e Crear la politica de copias de seguridad y recuperacion.

e Configurar las politicas de seguridad para los usuarios.

e Monitorear de la seguridad del servidor.

e Guardar la informacion generada cada siete dias en un CD, como en
una computadora para el archivo.

e Reversar, anular, cancelar las transacciones fallidas del dia con la

autorizacion escrita del Gerente General.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
e Desarrollo de Software
e Ajustar medidas de seguridad y privacidad
e Actualizacion en tecnologia
e Redes y comunicaciones

e Sistemas operativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
e Etica profesional
e Compromiso social e institucional
e Pensamiento analitico
e Pensamiento critico

e Orientacion al logro

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a en Sistemas
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afos en cargos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
e Ingles Técnico

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 34.-MANUAL DE FUNCIONES- JEFE DE NEGOCIOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ lMBAC“”[’IIGa Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE NEGOCIOS

MISION DEL CARGO

Planificar y direccionar un plan de negocios impulsando el crecimiento de la
cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AGENCIA

DPTO.
NEGOCIOS

REPORTA A: SUPERVISA A: BACK UP:
Jefe de Agencia Jefe de negocios No aplica
Jefe de
colocaciones
Jefe de
captaciones
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Jefe de agencia Todos los departamentos

Jefe de negocios
Jefe de colocaciones y captaciones
Jefe de crédito y cobranza
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FUNCION BASICA:

Elaborar un plan de negocios orientado al cumplimiento de los objetivos de la

cooperativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proponer alternativas para mejorar las captaciones y colocaciones.

e Disefar y proporcionar servicios financieros en funcién de la demanda
y caracteristicas del mercado, previo estudios de mercado
coordinados con Marketing y alineados al POA.

e Presentar a la Gerencia General informes del desarrollo y gestion
mensual del &rea de negocios.

¢ |dentificar nuevos nichos de mercado y potenciar los actuales.

e Buscar nuevas oportunidades de negocio.

e Coordinar actividades de caracter social.

e Acercamiento a la colectividad.

e Capacitar a sus subordinados en las diferentes aéreas de crédito.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Conocimiento de Crédito , Captaciones y Colocaciones
e Conocimientos Contables

e Andlisis Financiero

e Técnicas de negociacion

e Manejo de equipos de trabajo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
o Etica profesional

Compromiso social e institucional

Liderazgo

Relaciones interpersonales y comunicacion

Orientacion al logro

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL : Ingenieria Comercial/Carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL:

2 afios en cargos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

Contabilidad

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 35.-MANUAL DE FUNCIONES- JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBAcoﬂl’Iwa Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

MISION DEL CARGO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades, del Area de Crédito de
la Cooperativa, gestionando las recuperaciones de los créditos, utilizando

criterios puntualizados en las politicas, reglamentos y procedimientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. NEGOCIOS

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:

Jefe de negocios A: No aplica
Colocaciones

RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:

Jefe de negocios Jefe de agencia

Jefe de captaciones y colocaciones
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FUNCION BASICA:

Incrementar los niveles de rendimiento funcional, expandir la cartera “sana”
de créditos aceleradamente y lograr aportes destacados a la rentabilidad de

la Cooperativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Tener capacidad de liderazgo y responsabilidad.

e Elaborar planes de accion anual para la colocacién adecuada de la
cartera asi como también de la recuperacion de la misma.

e Establecer estrategias de Recuperacion de la cartera de préstamos
vigentes y vencidos.

e Supervisar y dar seguimiento a las acciones de cobro de los
préstamos considerando capacidad de pago, solidez de las garantias
y la totalidad de las obligaciones del cliente.

e Establecer los mecanismos apropiados para que el personal de crédito
correspondiente preste atencidn permanente y oportuna a aquellos
préstamos que por su monto, garantia y antigiledad constituyan un
alto riesgo.

e Presentar el informe mensual de las sucursales a la matriz en el cual
constara la colocacion de capital, y la recuperaciéon conjuntamente con
la morosidad.

e Dar seguimiento constante a los asesores de crédito.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Toma de decisiones

e Manejo de conflictos

e Control y evaluacion de cartera
e Trabajo en equipo

¢ Negociacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

e Etica profesional

e Compromiso social e institucional
e Trabajo en equipo

e Orientacion al logro

e Rigurosidad

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingenieria Comercial/Carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL: 2 afos en cargos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

Contabilidad, técnicas de negociacion

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 36.-MANUAL DE FUNCIONES- OFICIAL DE CAPTACIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBACOOQP.. Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO OFICIAL DE CAPTACIONES

MISION DEL CARGO

Crecer en captaciones de depdésito a plazo fijo, deposito yanapai, deposito

ahorro, dentro del @mbito de influencia de la Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. NEGOCIOS

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Jefe de negocios A: No aplica
No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Jefe de negocios Jefe de agencia
Jefe de colocaciones

FUNCION BASICA:

Captacion de fondos a través de estrategias a fin de garantizar fondos a la

Institucion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Captacion de las inversiones en; depoésito a plazo Fijo, depdsito
yanapai, depdésito ahorro.

e Atender al socio o cliente e informarle sobre tasas de interés, periodos
de acreditacion, plazos, montos minimos.

e Asesorar al socio o cliente en el tipo de inversién que le conviene;
negociar inversiones, montos, tasas, plazos.

e Crear y mantener una base de datos de clientes actuales y
potenciales.

e Coordinar reportes de captaciones y de visitas con todas las oficinas.

e Consolidar la informacién, obteniendo datos del Sistema y de
Contabilidad.

e Efectuar el seguimiento de vencimientos de depdsitos a plazo fijo, via
telefonica.

¢ Realizar el cuadre mensual de plazos fijos con reportes contables.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Técnicas de Investigacion
¢ Manejo de Conflictos

e Gestion de Riesgos

e Gestion de Procesos
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

e Compromiso social e institucional

¢ Relaciones interpersonales y comunicacion
e Trabajo en equipo

o Etica profesional

e Orientacion al logro

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a Comercial/ Carreras afines
EXPERIENCIA LABORAL:
3 afios en cargos directos relacionados
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
¢ Ingles Técnico

e Manejo de Relaciones publicas

e Técnicas de negociacion

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 37.-MANUAL DE FUNCIONES- JEFE DE MARKETING

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBACOOQP.. Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOYO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE MARKETING

MISION DEL CARGO

Crear e implementar estrategias necesarias de marketing y publicidad, que

permitan fortalecer la difusion de la imagen de la Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

DPTO. MARKETING

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Gerente General A: No aplica

No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerencia General Todos los departamentos

Departamento de negocios

150




FUNCION BASICA:

Preparar y dar seguimiento al Plan de Marketing aprobado por la Gerencia

General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Realizar estudios del FODA de la Cooperativa.
¢ Realizar analisis de competencia.

e Realizar investigaciones de mercado.

e Elaborar el plan de marketing

e Elaborar propuestas promocionales

e Coordinar los auspicios

¢ Manejar la imagen institucional

e Elaborar propuestas publicitarias

e Mantener las estrategias promociénales y publicitarias en vigencia.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

¢ Manejo de medios de comunicacion y publicitarios
e Teécnicas de Investigacion de Mercado

e Técnicas de publicidad y promocion

e Organizacién y métodos

e Técnicas de marketing
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

e Compromiso social e institucional

e Liderazgo

e Relaciones interpersonales y comunicacion
e Trabajo en equipo

e Iniciativa

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a en marketing y publicidad
EXPERIENCIA LABORAL:
2 afios en cargos directos relacionados
OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
¢ Ingles Técnico
e Conocimiento de medios de comunicacion y publicidad

¢ Manejo de Relaciones publicas

e Teécnicas de negociacion

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 38.- MANUAL DE FUNCIONES- JEFE DE AGENCIA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBACOOP.. Otavalo - Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL DE APOY

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE AGENCIA

MISION DEL CARGO

Planificar, administrar, supervisar y controlar la gestion administrativa,
financiera y econdomica de la agencia, definiendo objetivos, metas y

estrategias enmarcadas en la planificacion integral de la Cooperativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

JEFATURA DE AGENCIA

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Gerente General A: Cajera
Cajera
Atencion al
cliente
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Gerencia General Asamblea de Representantes

Departamento de negocios
Departamento operativo
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FUNCION BASICA:

Coordinar las actividades y funciones con el gerente general de la

Cooperativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Presentar plan anual de trabajo de acuerdo al lugar de la agencia.

e Realizar el fluo de caja de la Agencia para determinar el
comportamiento del efectivo y la disponibilidad de recursos para el
normal funcionamiento administrativo y financiero.

e Controlar el indice de morosidad de los clientes de la Agencia a su
cargo realizando las gestiones necesarias para lograr una cartera
eficiente.

e Convocar al comité de crédito de la agencia, para el analisis,
calificacion y aprobacion de solicitudes de crédito.

¢ l|dentificar nichos de mercado y promocionar los productos y servicios
de la Cooperativa para captar nuevos clientes.

e Realizar seguimiento a productos y servicios financieros de la
Cooperativa en el mercado, para determinar si cubren con las
necesidades del cliente.

e Velar por el cumplimiento de objetivo y metas de la Cooperativa.

e Cumplir las disposiciones establecidas en el estatuto de la

cooperativa.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
e |dentificar y seleccionar estrategias de acceso al mercado
e Andlisis y evaluacion crediticia
e Evaluar rendimiento y competencias de cada trabajador
e Andlisis, y solucion de problemas

e Gestidn del talento humano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
 Etica profesional
e Compromiso social e institucional
e Relaciones interpersonales y comunicacion
e Iniciativa

e Trabajo en equipo

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a Comercial
EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en cargos directos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Técnicas de negociacion
e Contabilidad

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 39.-MANUAL DE FUNCIONES- CAJERA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

MANUAL DE FUNCIONES - NIVEL OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO: CAJERA (O)

MISION DEL CARGO

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, y deméas documentos de
valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a la institucion y la

cancelacién de los pagos que correspondan a través de caja.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. OPERATIVO

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Jefe de agencia A: No aplica
No aplica
RELACION DIRECTA: RELACION INDIRECTA:
Jefe de agencia Gerente General

Jefe financiero

Contador (a)
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FUNCION BASICA:

Aplicar los procedimientos relativos al funcionamiento de caja, procedimiento

de apertura, cierre de la mismay registro y cobro de las operaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e |dentificar y evaluar los procedimientos de apertura de caja, ordenando y
cuantificando los fondos existentes en la misma.

e Demostrar amabilidad, cordialidad, en la atencién al cliente.

eReceptar la libreta de ahorro, la papeleta de retiro y la cedula para
verificar que no tenga tachones y que la firma registrada sea tal como
consta en la cedula.

e Contar y verificar si la cantidad de dinero es la correcta, previa revision de
libreta de ahorros, papeleta de depdsito o retiro.

e Comunicar de forma inmediata al cliente en caso de que el dinero no
coincida con la cantidad sefalada en la papeleta de depdésito para su
verificacion.

ePerforar de forma inmediata en caso de detectar billetes falsos y
considerar como especie falsa.

e Registrar las transacciones realizadas en la libreta de ahorros, en la que
debera constar la cantidad y la fecha.

e Remitir a la contadora el informe diario al finalizar el dia.

eEXigir a los asociados en caso de autorizar a otra persona para el retiro,
presentar libreta de ahorros, firma y cédula de identidad del asociado y de

la persona que recibe el dinero.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:
e Comunicacion oral en procesos de atencion al cliente
e Eficiencia en procesos
e Aplicar correctamente los distintos procesos en cada funcion asignada
e Detectar correctamente las necesidades y comportamientos del cliente

e Concentraciéon en los procesos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
e Etica profesional

e Compromiso social e institucional

e Habilidad
e Honestidad
¢ Amabilidad
PERFIL
NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel

TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a Comercial, carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL: 2 afos en cargos directos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
e Contabilidad

e Matemaética

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 40.-MANUAL DE FUNCIONES- ASESO(A) DE SERVIVIOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

@ IMBAC(")PM Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO:

ASESOR(A) DE SERVICIOS

MISION DEL CARGO

Gestionar el conjunto de actividades y tareas disefiadas en la empresa con la

finalidad de atender las necesidades del cliente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DPTO. OPERATIVO

ATENCION AL
CLIENTE

REPORTA A: SUPERVISA | BACK UP:
Jefe de Agencia A: No aplica
No aplica

RELACION DIRECTA:

Jefe de Agencia

RELACION INDIRECTA:

Gerente General

FUNCION BASICA:

Responder a consultas de los clientes y proporcionar informacion sobre los
servicios de la Cooperativa oportunamente de manera amable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recibir a todo tipo de cliente tanto interno como externo de una

forma céalida y amistosa.

e Ofrecer un servicio personalizado de excelente calidad a todos los
clientes

e Brindar a los clientes la mejor asesoria sobre los servicios que ofrece

la Cooperativa.

e Informar al cliente los documentos correspondientes, segun sea el

caso.

e Escuchar atentamente y tomar nota las solicitudes del cliente.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS:

e Conocimiento del Cédigo de Calidad de Atencion y Servicio al Usuario
e Formas de comunicacion

e Relaciones humanas

e Norma legal vigente de la Cooperativa

¢ Manejo de inconformidades
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

o Etica profesional

e Compromiso social e institucional

e Relaciones interpersonales y comunicacion
e Cooperacion

e Respeto

PERFIL

NIVEL ACADEMICO : Titulo de tercer nivel
TITULO PROFESIONAL : Ingeniero/a Comercial
EXPERIENCIA LABORAL:

2 afios en cargos directos relacionados

OTROS CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

e Idiomas ingles basico- kichwa

Manual de funciones
Elaborado por: Las autoras
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3.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA COOPERATIVA
“IMBACOOP” LTDA.

El disefio del manual de procedimientos consistira en una herramienta que
ayude a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitando la labor de la auditoria administrativa, la

evaluacion del control interno y su vigilancia

Este manual contendra en forma ordenada y sistemética, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones de las distintas
operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente
en la Cooperativa, la que permitira direccionar las acciones mejorando la

eficacia y eficiencia de la misma.

Se detallard la descripcién de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones dentro de una unidad administrativa,
permitiendo conocer con detalle las tareas, ubicacion, responsable de cada
labor y los puestos responsables de ejecucion.

162



CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos propuesto contendra los siguientes elementos:

Tabla 41.-CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA: (RAZON SOCIAL)
TITULO: (MANUAL DE PROCEDIMIENTOS)
Muestra la finalidad hacia la cual deben
OBJETIVO: o o o
dirigirse para dar cumplimiento a la misién
Desarrollar una descripcion detallada de lo
ALCANCE:
gue se pretende alcanzar.
Asignar quienes seran los responsables de
RESPONSABLES: . o
ejecutar los procedimientos.
Conjunto de normas que se aplican a una
NORMATIVA: _ -
determinada actividad.
DOCUMENTOS DE Documentos de respaldo que sirven para
ASOCIATIVIDAD: hacer el procedimiento.
POLITICAS: Declaracioén de principios generales que la
empresa se compromete a cumplir.
ANEXOS: Todo documento necesario en la realizacion
del procedimiento.
DESCRIPCION DEL Describe los procedimientos de forma
PROCEDIMIENTO: ordenada y detallada.
FLUJOGRAMA DEL Diagramacion del procedimiento haciendo uso
PROCEDIMIENTO: de simbologias.

Disefio del manual de procedimientos
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 42.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- DEPOSITO DE AHORRO

MANUAL DE
@ IMBACO(“’I PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE AHORROS

1. OBJETIVO

Adquirir capital a través de los depdsitos que realizan los socios en
sus cuentas, ayudara a que la Cooperativa cuente con recursos
econdmicos suficientes para la inversién de sus colocaciones.

2. ALCANCE

Puntualiza cada uno de los procedimientos que se realiza en un
depdsito, segun lo dispuesto en el Estatuto de la Cooperativa.

3. RESPONSABLE
Cajera
4. NORMATIVA

La cajera y el cliente ahorrista, son responsables de verificar que la
transaccion se realice correctamente con su debida documentacion,
con el fin de evitar reclamos o perjuicios posteriores.

5. DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD
Libreta de ahorro

6. POLITICAS
Reglamento de ahorros de la cooperativa IMBACOOP LTDA.
» Deposito

7. ANEXOS
Formato de la libreta de ahorros
Reglamento de ahorros de la cooperativa (anexo 4)
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@mmcoopm

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE AHORROS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Recibir libreta de ahorros y dinero

Contar dinero

Revisar si es correcta la cantidad

Si la cantidad de dinero no es la correcta, devolver al

cliente para su reconteo

CAJERA

Si la cantidad de dinero es la correcta desplegar

programa (op. de caja médulo 30)

Ingresar los datos del socio

Procesar la informacion

Guardar el dinero

©O| 0| N| O

Si el socio no tiene la libreta de ahorros entregar

comprobante de deposito

Si el socio tiene la libreta realizar registro

11

Archivar documento
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@mmoom

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
EMISION
JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE AHORROS
“FLUJOGRAMA”

C INICIO D)

—

<~ (ESUN DEPOSITO?

RECIBIR LIBRETA DE AHORROS Y DINERO

CONTAR DINERO

yy

v

T T~ NO
— —

_—  ¢ESCORRECTALA \\\_ﬂ DEVOLVER AL CLIENTE PARA SU RECONTEO

- CANTIDAD? -
Sl

DESPLEGAR PROGRAMA (OP. DE CAJA MODULO 30) ‘

v

INGRESAR LOS DATOS DEL SOCIO ‘

v

PROCESAR LA INFORMACION ‘

v

GUARDAR EL DINERO ‘

o NO
/’// T

< ¢TIENE LA LIBRETA? \;H‘ ENTREGAR COMPROBANTE DE DEPOSITO

Sl

RELIZAR REGISTRO

v

ARCHIVAR
DOCUMENTO
-

C FIN D

A

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS

GERENTE
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Tabla 43.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- RETIRO DE AHORRO

MANUAL DE
@ lMBACOﬂpt PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: RETIRO DE AHORROS

1) OBJETIVO

Entregar al socio la cantidad solicitada en cualquier momento, con la

presentacion de su debida documentacion.

2) ALCANCE
Especifica cada uno de los procedimientos que se realiza para el
retiro de los ahorros, que hacen los socios de la Cooperativa, segun
lo dispuesto en el Estatuto de la Cooperativa.

3) RESPONSABLE
Cajera

4) NORMATIVA
La cajera y el cliente ahorrista, estardn comprometidos de verificar si

la transaccion se realice correctamente con su debida documentacion,

con el fin de evitar reclamos o perjuicios posteriores.
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5)

6)

7)

DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD

e Cedula de identidad original o pasaporte

e Libreta de ahorros

POLITICA

Reglamento de ahorros de la cooperativa “IMBACOOP” LTDA.

RETIRO

ANEXOS

Formato de la libreta de ahorros

Reglamento de ahorros de la cooperativa (anexo 4)
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@mmconm

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: RETIRO DE AHORROS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 Recibir del socio: la papeleta de retiro, Cédula de
ciudadania original o pasaporte y la libreta de
ahorros.

2 Revisar datos y verificar que la papeleta este llenada
correctamente y comparar las firmas entre la
papeleta y la cedula.

3 Desplegar programa (Op. De caja médulo 31)

Si el llenado de la papeleta y la firma no es la
CAJERA correcta.

4 Entregar los documentos al socio para que realice el
llenado nuevamente.

Si el llenado de la papeleta y la firma es la correcta.

5 Ingresar los datos del socio

6 Procesar la informacion

7 Realizar la transaccion

8 Registrar la informacion en la papeleta

9 Archivar documento

10 Finalmente entregar el dinero al socio junto a su

libreta de ahorro y su documento de identificaciéon
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FECHA DE

MANUAL DE
@ IMBAC(N)PIG PROCEDIMIENTOS EMISION

Otavalo — Ibarra — Ecuador

ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: RETIRO DE AHORROS

“FLUJOGRAMA”

(INico )
v

‘ RECIBIR LIBRETA DE AHORROS Y LA CEDULA ‘

v

‘ REVISAR DATOS Y FIRMA DE LA PAPELETA ‘

‘ DESPLEGAR PROGRAMA (OP. DE CAJA MODULO 31)

A

T T~ NO

" ¢REVISAR SI LAFIRMA ES LA

< /—" ENTREGAR PARA QUE LO HAGAN NUEVAMENTE

CORRECTA?

Sl

‘ INGRESAR LOS DATOS DEL SOCIO ‘

v

‘ PROCESAR LA INFORMACION ‘

v

‘ REALIZAR LA TRANSACCION ‘

v

‘ REGISTRAR LA INFORMACION EN LA PAPELETA ‘

v

‘ ENTREGAR EL DINERO LIBRETAY CEDULA ‘

ARCHIVAR

/vl/

C FIN D)

ELABORADO POR:

APROBACION:

LAS AUTORAS

GERENTE
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Tabla 44.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- CREDITO

MANUAL DE
@ lMBAcoopt PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: CREDITO

. OBJETIVO

Brindar mayor accesibilidad al crédito ofreciendo atencion de calidad,
promoviendo competencia, ayudando a satisfacer las necesidades de

los clientes para el desarrollo de sus emprendimientos.

. ALCANCE

Puntualiza cada uno de los procedimientos que se realiza en un

crédito, segun lo dispuesto en el Estatuto de la Cooperativa.

. RESPONSABLE

Cajera

. NORMATIVA

La cajera y el cliente, son responsables de verificar que la
transacciéon se realice correctamente con su debida documentacion,

con el fin de evitar reclamos o perjuicios posteriores.
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5. DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD

Libreta de ahorro

6. POLITICA

Reglamento de ahorros de la cooperativa “IMBACOOP” LTDA.

» Crédito

7. ANEXOS

Formato de la libreta de ahorros
Reglamento de crédito de la cooperativa (anexo 5)
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@mmconm

Otavalo — Ibarra — Ecuador

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: CREDITO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ASESOR DE CREDITO

0 N o o 0o bl W

10

11

Brindar informacién clara y correcta.

Revisar calificacion a en la central de riesgos

Tiene la calificaciéon adecuada

Se procede a recopilar requisitos y garantias.

Analizar la escala de crédito.

Llenar la solicitud de crédito.

Coordinar la inspeccion.

Analizar el monto de crédito a entregar.

Verificar que tenga capacidad de pago.

Verificar la documentacién y garantias.

Correcta documentacién y garantias.

Apertura de la cuenta.

Entrega de libreta.

Despacho del crédito.
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MANUAL DE
@ lMBAcooptc PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Otavalo — Ibarra — Ecuador

FECHA DE
EMISION
JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: CREDITO
“FLUJOGRAMA”

C INICIO D
v

BRINDAR INFORMACION CLARA Y CORRECTA ‘

T NO

_— ~—
—— ¢TIENE CALIFICACION A EN LA

CENTRAL DE RIESGOS? FIN
Sl

RECOPILACION DE REQUISITOS Y GARANTIAS

A

v

|
‘ ANALIZAR LA ESCALA DEL CREDITO
|
|

v

LLENAR LA SOLICITUD DE CREDITO

v

COORDINAR LA INSPECCION

v

‘ ANALIZAR EL MONTO DE CREDITO A ENTREGAR ‘

_— T NO

—
¢TIENE CAPACIDAD DE PAGO? FIN

REVISION DE LA
DOCUMENTACION

T NO

¢CORRECTA DOCUMENTACION?

Si

‘ APERTURA DE CUENTA ‘

v

‘ ENTREGA DE LIBRETA |

v

‘ DESPACHO DEL CREDITO ‘

v
C FIN D

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS GERENTE
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Tabla 45.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- RECLUTAMIENTO DEL
PERSONAL

MANUAL DE
@ lMBAcoopt PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

1)

2)

3)

OBJETIVO

Atraer candidatos potencialmente capacitados para ocupar cargos
especificos dentro de la Cooperativa, que ayuden a evitar riesgos que

puedan afectar la calidad de servicio.

ALCANCE

Detalla cada uno de los procedimientos que se realiza para el
reclutamiento del personal dentro o fuera de la Cooperativa
(reclutamiento interno, externo). Este inicia con el requerimiento del
departamento donde surge la vacante y finaliza cuando se tiene a los

candidatos que cumplan con los requisitos para el puesto.
RESPONSABLES
Jefes departamentales

Gerente general

Jefe de talento humano
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4)

5)

6)

7)

NORMATIVA

Los jefes departamentales, el gerente y el jefe de talento humano

seran los encargados de identificar puestos a ocuparse.

DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD

Archivo de los candidatos
Avisos

Perfil de los interesados

POLITICA

Se determinara los procesos de reclutamiento de personal, iniciando
desde la identificacion de las necesidades del personal hasta

conseguir el personal idéneo para ocupar la vacante.

ANEXOS

Formato archivo de candidatos (anexo 6)
Formato base del concurso y reglamento del concurso para cubrir las
plazas o cargos vacantes. (anexo 7)

Publicacion de avisos a concurso (anexo 8)
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@mmcoﬂp,m

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 JEEE Identificar la necesidad de una vac_ante y solicitar
DEPARTAMENTAL | &l gerente general que esta sea cubierta.
2 GERENTE Autorizar al jefe de talento humano, iniciar un
GENERAL proceso de seleccién del personal.
3 | JEFE DE TALENTO | Revisar el perfil para tener en cuenta los requisitos
HUMANO necesarios para cubrir la vacante.
Si el reclutamiento es interno:
4 JEFE Realizar un concurso de méritos y oposicion
5 | DEPARTAMENTAL | Revisar el perfil de los candidatos
6 Analizar tanto el puesto actual de los candidatos
GERENTE internos como el puesto considerado
7 GENERAL Identificar al candidato que cumpla con los
requerimientos establecidos para llenar la vacante.
JEFE DE TALENTO | sj el reclutamiento es externo:
8 HUMANO Aplicar técnicas de reclutamiento:
e Archivos de candidatos que se presentaron en
reclutamientos anteriores.
e Recomendacion de candidatos por parte de los
empleados de la empresa.
e Anuncios en la puerta de la cooperativa.
e Anuncios en periédicos.
9 | JEFE DE TALENTO | Receptar perfil de los interesados
HUMANO
1 | JEFE DE TALENTO | Revisar y analizar el perfil de los candidatos.
0 | HUMANO

177




MANUAL DE FECHA DE
@ lMBAcoopm PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
“FLUJOGRAMA”

INICIO

‘ IDENTIFICAR NECESIDAD DE VACANTE ‘

v

‘ AUTORIZAR INICIAR PROCESOS DE RECLUTAMIENTO ‘

v

‘ REVISAR REQUISITOS NECESARIOS PARA CUBRIR LA VACANTE ‘

RECLUTAMIENTO EXTERNO

v

APLICAR TECNICAS DE RECLUTAMIENTO ‘

v

RECEPTAR PERFIL DE LOS INTERESADOS

INTERNO

‘ HACER UN CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION ‘

v

‘ REVISAR EL PERFIL DE LOS CANDIDATOS ‘ ¢
+ ‘ REVISAR Y ANALIZAR EL PERFIL DE LOS CANDIDATOS ‘

ANALIZAR TANTO EL PUESTO ACTUAL DE LOS CANDIDATOS
INTERNOS COMO EL PUESTO CONSIDERADO

IDENTIFICAR A LOS POSIBLES CANDIDATO PARA CUBRIRLA |
VACANTE [

( FIN )

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS GERENTE
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Tabla 46.-ANUAL DE FUNCIONES- SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

MANUAL DE
@ IMBAC‘")PT PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
Otavalo — Ibarra — Ecuador JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

1) OBJETIVO
Incorporar trabajadores idoneos, eficientes y eficaces dispuestos al
cumplimiento de tareas, deberes y responsabilidades, con la finalidad

de satisfacer las necesidades de personal y de la Cooperativa.

2) ALCANCE

Detalla cada uno de los procedimientos que se realiza para la
seleccion y contratacion del personal. Este inicia con el requerimiento
del departamento donde surge la vacante y finaliza con la contratacién

del nuevo trabajador.

3) RESPONSABLE
Jefe de area solicitante
Gerente general

Jefe de talento humano

4) NORMATIVA
Los jefes departamentales, el gerente y el jefe de talento humano
seran los encargados de identificar las necesidades de la Cooperativa

tomando en cuenta el reglamento interno de la misma.
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5) DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD

Perfil de los interesados (curriculo vitae)
Pruebas de conocimiento o de capacidad
Pruebas de desempefio en el puesto de trabajo
Test psicométricos

Test de personalidad

Guia de entrevista

6) POLITICA

La cooperativa realizard la seleccion del personal siempre y

cuando exista la necesidad de cubrir una vacante.

7) ANEXOS

N/A
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@msmnm

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 | JEFE DE TALENTO | Convocar a candidatos
HUMANO
2 | JEFE DE TALENTO | Realizar primera entrevista de los
HUMANO preseleccionados con el fin de validar las
condiciones del candidato y definir si sigue 0 no
en el proceso.
Si el candidato sigue en el proceso
3 GERENTE Aplicar pruebas de idoneidad ( Pruebas de
GENERAL conocimiento o de capacidad, pruebas de
desempefio en el puesto de trabajo, test
psicométricos, test de personalidad)
4 | JEFE DE TALENTO | Elaborar un informe de preseleccion.
HUMANO
5 | JEFE DE TALENTO | Realizar la entrevista de seleccion a los finalistas
HUMANO
6 | JEFE DE TALENTO | Seleccionar al candidato
HUMANO
7 | JEFE DE TALENTO | Verificar datos y referencias para conocer el
HUMANO desempefio y conducta en empleos anteriores.
8 | JEFE DE TALENTO

HUMANO

Realizar exdmenes médicos.

181




GERENTE
GENERAL

Aprobacién para que inicie la contratacion.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Solicitar documentos necesarios para hacer
efectivo el contrato.
e Certificados de  estudios (primaria,
secundaria, superior)
e Certificados de empleos anteriores
(originales)
e Fotografias tamafio carné
e Copia de la cédula de ciudadania
e Certificado de votacion
e Récord policial

e Certificados de cursos realizados

10 | JEFE DE TALENTO | Recibir documentos
HUMANO

11 | JEFE DE TALENTO | Elaborar el contrato
HUMANO

12 | SELECCIONADO | Firma el contrato

13 GERENTE Avalizar el contrato
GENERAL

14 | JEFE DE TALENTO | Archivar la documentacion
HUMANO

15 | JEFE DE TALENTO | Entregar documentacion al contador
HUMANO

16 CONTADOR(A) Elaborar el rol de pagos
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MANUAL DE FECHA DE
@ lMBACGon PROCEDIMIENTOS EMISION

ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013
Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

“FLUJOGRAMA”

INICIO D)

CONVOCAR A LOS CANDIDATOS ‘

v

REALIZAR PRIMERA ENTREVISTA ‘

R 2

— — NO

¢ CANDIDATO SIGUE EN Eb—__ FIN >
— PROCESO?

Si

APLICAR PRUEBAS DE IDONEIDAD ‘

¥

ELABORAR INFORME DE PRESELECCION ‘

v

REALIZAR LA ENTREVISTA DE SELECCION A LOS FINALISTAS ‘

v

SELECCIONAR AL CANDIDATO

VERIFICAR DATOS Y REFERENCIAS

v

v

INICIO DE LA CONTRATACION

2

|
|
REALIZAR EXAMENES MEDICOS ‘
|
|

SOLICITAR DOCUMENTOS PARA EFECTIVIZAR EL CONTRATO

¥

\ RECIBIR DOCUMENTOS\[

\7{

ELABORAR EL CONTRATO ‘

FIRMAR EL CONTRATO ‘

v

AVALIZAR EL CONTRATO ‘

ELABORAR EL CONTRATO ‘

¥

ARCHIVAR LA
DOCUMENTACION

3

ENTREGAR LA DOCUMENTACION AL CONTADOR ‘

v

ELABORAR EL ROL DE PAGOS ‘

v
FIN D)

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS GERENTE
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Tabla 47.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- INDUCCION DE PERSONAL

MANUAL DE
@ IMBACO(“’I PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
Otavalo — Ibarra — Ecuador JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL

1)

2)

3)

4)

OBJETIVO

Brindar informacién general, amplia y suficiente que permita la
ubicacién del empleado y de su rol dentro de la Cooperativa, para
fortalecer un sentido de pertenencia y seguridad en el desarrollo de su

trabajo.

ALCANCE

Precisa cada uno de los procedimientos que se realiza para la
induccion del personal, con el fin de ayudar al nuevo empleado a la
facil adaptacion. Este inicia en su primer dia de trabajo y finaliza
cuando el trabajador tiene una amplia vision de la Cooperativa.

RESPONSABLE

Jefe inmediato del nuevo trabajador

Jefe de talento humano

NORMATIVA

El jefe de talento humano y el jefe inmediato del nuevo trabajador
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5)

6)

7)

seran los encargados de realizar una buena induccion tratando de

satisfacer las inquietudes y necesidades del nuevo trabajador.

DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD

Manual de bienvenida.

POLITICA

El primer dia de trabajo el jefe de talento humano y el jefe inmediato

del nuevo trabajador, realizara el proceso de induccion al nuevo

trabajador.

ANEXOS

Manual de bienvenida (anexo 9)
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@lMBAcoopx

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N°| RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 | JEFE DE TALENTO | Realizar reunion con el personal de nuevo
HUMANO ingreso el dia de su contratacion.
2 Suministrar al nuevo trabajador informacion
JEFE DE TALENTO | general de la Cooperativa:
HUMANO + El plan rector de desarrollo institucional
Sus objetivos, politicas y estrategias
generales
+ Servicios que presta
+ Estructura organizacional
+ Politicas de personal
3 | JEFE DE TALENTO | Visitar las dependencias, a fin de que le nuevo
HUMANO trabajador se familiarice con la disposicion fisica
de la Cooperativa.
4 | JEFE DE TALENTO | Presentar al nuevo trabajador ante los
HUMANO representantes de la Cooperativa
5 | JEFE INMEDIATO | Presentar al nuevo trabajador con las
dependencias que tendra contacto.
6 JEFE INMEDIATO | Nombrar a un miembro de la dependencia que le

ayude con los detalles que sean necesarios para
conocer mas a fondo su trabajo inicial.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Entregar informacion que refuerce lo visto en la
sesion de bienvenida.
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FECHA DE

MANUAL DE
@ lMBAC(")pt PROCEDIMIENTOS EMISION

ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: INDUCCON DE PERSONAL
“FLUJOGRAMA”

INICIO D)

REUNION CON EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

v

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR INFORMACION
GENERAL DE LA COOPERATIVA

v

VISITAR LAS DEPENDENCIAS

v

PRESENTAR AL NUEVO TRABAJADOR ANTE LOS
REPRESENTANTES DE LA COOPERATIVA

v

PRESENTAR AL NUEVO TRABAJADOR CON LAS DEPENDENCIAS
QUE TENDRA CONTACTO.

v

NOMBRAR A UN MIEMBRO DE LA DEPENDENCIA QUE LO
AYUDE CON LOS DETALLES NECESARIOS PARA CONOCER SU
TRABAJO INICIAL.

s

ENTREGAR INFORMACION QUE REFUERCE LO VISTO EN LA
SESION DE BIENVENIDA

v
FIN )

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS GERENTE
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Tabla 48.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- CAPACITACION DE PERSONAL

MANUAL DE
@ lMBAcoﬁpt PROCEDIMIENTOS FECHA DE

ADMINISTRATIVOS EMISION
Otavalo — Ibarra — Ecuador JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE PERSONAL

1)

2)

3)

4)

OBJETIVO

Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del
personal de la Cooperativa, con el fin de proporcionar un mejor servicio a

sus clientes.

ALCANCE

Determina  cada uno de los procedimientos que se realiza para la
capacitaciéon del personal, con la finalidad de que los trabajadores de la
Cooperativa obtengan nuevos conocimientos que aportan al desarrollo
continuo de la Cooperativa. Este inicia en el momento que existe la
necesidad de una capacitacion, y finaliza cuando el trabajador haya

terminado la capacitacion satisfactoriamente.

RESPONSABLE

Jefe de talento humano

NORMATIVA

El jefe de talento humano serd el responsable de realizar una buena
capacitacion del personal, induciendo al trabajador fortalecer sus
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conocimientos.

5) DOCUMENTOS DE ASOCIATIVIDAD
N/A

6) POLITICA

La cooperativa capacitara al personal de manera que estos puedan ampliar

conocimientos segun su cargo.

7) ANEXOS

N/A
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@ IMBACOOP...

MANUAL DE FECHA DE
PROCEDIMIENTOS EMISION
ADMINISTRATIVOS JUNIO/2013

Otavalo — Ibarra — Ecuador

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

1 | JEFE DE TALENTO | Determinar las necesidades de capacitacion.
HUMANO

2 | JEFE DE TALENTO | Programar la capacitacion
HUMANO

3 | JEFE DE TALENTO | Presentar a gerencia para su aprobacién o correccion.
HUMANO

4 | JEFE DE TALENTO | Contratar instructores
HUMANO

5 | JEFE DE TALENTO | Preparar recursos materiales
HUMANO

6 | JEFE DE TALENTO | Preparar espacio fisico en el que se impartira la
HUMANO capacitacion.

7 | JEFE DE TALENTO | Informar a la Gerencia la fecha y duracién de la
HUMANO capacitaciéon para que se notifique al personal.

8 | JEFE DE TALENTO | Confirmar asistencia de los empleados a capacitar
HUMANO

9 | JEFE DE TALENTO | Realizar la capitacion.
HUMANO

10 | JEFE DE TALENTO | Aplicar pruebas de evaluacién de conocimientos.
HUMANO

Si la evaluacion es aprobada
11 | JEFE DE TALENTO | Hacer la entrega del certificado que reconozca la

HUMANO

participacion y aprobacion de la capacitacion.

12

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Caso contrario detectar errores y aplicar nuevamente
pruebas de evaluacion de conocimientos.
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&:\ lMBACOOP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA,DE
\@ Ltda. ADMINISTRATIVOS EMISION
Otavalo — Ibarra — Ecuador JUNIO/2013

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE PERSONAL
“FLUJOGRAMA”

INICIO D)

‘ DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION. ‘

-

‘ PROGRAMAR CAPACITACION |

‘ PRESENTAR A GERENCIA PARA SU APROBACION ‘

‘ PRESENTAR A GERENCIA PARA SU APROBACION ‘

* NO

—
_— —

SE APRUEBA FIN D
v

‘ CONTRATAR INSTRUCTORES ‘

{

‘ PREPARAR ESPACIO FisiCO ‘

‘ PREPARAR RECURSO FISICO ‘

‘ INFORMAR A LA GERENCIA LA FECHA Y DURACION PARA QUE
SE NOTIFIQUE AL PERSONAL

‘ CONFIRMAR LA ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS A CAPACITAR ‘

“te

‘ CONFIRMAR LA ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS A CAPACITAR ‘

{_

‘ CONFIRMAR LA ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS A CAPACITAR ‘

{.

‘ REALIZAR LA CAPACITACION |

v

‘ APLICAR PRUEBAS DE EVALUACION DE CONOCIMIENTO ‘

— I NO

_— —

— EVALUACION APROBADA _— FIN )
s1

ENTRGA DEL
CERTIFICADO

C FIN D)

ELABORADO POR: APROBACION:

LAS AUTORAS GERENTE
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3.11. SUBMODELO - FINANCIERO

llustracion 18.- Submodelo Financiero

ANALISIS

L/

Vertical
Horizontal
Indices

Modelo financiero propuesto.

Elaborado por: Las autoras

El modelo financiero propuesto comprende conceptos basicos de los estados
financieros con sus componentes, métodos de andlisis financiero e indices
financieros que ayudaran a interpretar y analizar la situacion financiera;
ayudando al gerente a tomar decisiones oportunamente en base a los

conocimientos adquiridos.
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Tabla 49.-BALANCE GENERAL

@mmcoop,_

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.
BALANCE GENERAL

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL

ACTIVO

FONDOS DISPONIBLES

Caja

Bancos

INVERSIONES

CARTERA DE CREDITOS

Cartera de créditos comercial por vencer
Cartera de créditos de consumo por vencer
Cartera de crédito para la microempresa
CUENTAS POR COBRAR

Intereses por cobrar de cartera de créditos
Cartera de créditos comercial

Cartera de créditos de consumo

Cartera de créditos de vivienda

Cartera de créditos para la microempresa
Pagos por cuenta de clientes

Intereses

Anticipo de Sueldo

Otras cuentas por cobrar

OTROS ACTIVOS

Gastos y pagos anticipados

Anticipo a Terceros

Anticipo a Impuesto a la Renta

Garantia de arriendo

Gastos diferidos

Gastos de instalacion

Programas de computacion

Gastos de Adecuacion

Otros

(Amortizacion Acumulada Gastos de Constitucion)
Otros

Impuesto al valor agregado — IVA

TOTAL ACTIVO

CONTADOR

PASIVOS

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
Depdsitos de ahorro

Depdsito yanapai

Depésitos a plazo fijo

De 1 a 30 dias

De 31 a 90 dias

De 91 a 180 dias

De 181 a 360 dias

De mas de 361 dias

CUENTAS POR PAGAR

Intereses por pagar

Depésitos a plazo

Obligaciones patronales

Beneficios Sociales

Aporte al IESS

Fondos de Reserva
Contribuciones, impuestos y multas
Impuesto a la Renta

Otras cuentas por pagar

OBLIGACIONES FINANCIERAS
Obligaciones con entidades financieras
publico

OTROS PASIVOS
Operaciones por liquidar

TOTAL PASIVOS
PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL
Aporte de Socios
Reservas Legales

Inversiones

OTROS APORTES PATRIMONIALES
Utilidad (Pérdida) del Ejercicio

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

GERENTE

del

sector



BALANCE GENERAL

Es el estado financiero de una empresa en un momento determinado.
Para poder reflejar dicho estado, el balance muestra contablemente los
activos (lo que organizacién posee), los pasivos (sus deudas) y la
diferencia entre estos (el patrimonio neto).

Gracias a este documento, el gerente podra acceder a informacion vital
sobre su negocio, como la disponibilidad de dinero y el estado de sus

deudas.

Cabe destacar que el balance general también se conoce como estado de
situacion patrimonial. EI documento suele presentar distintas columnas,
gue organizan los valores segun sean activos o pasivos. La diferencia
entre estos es el patrimonio neto, es decir, la diferencia entre lo que la

compafiia tiene y lo que debe.
ACTIVO

El activo de la empresa esta formado por el dinero que tiene en caja 'y en
los bancos, las cuentas por cobrar, las maquinas, los vehiculos, los

edificios y los terrenos.

En el caso de los activos tenemos que subrayar que estos se suelen
clasificarse en tres tipos claramente delimitados:

Activos corrientes.- Entre los mismos se encuentran aquellos elementos

que son capaces de convertirse facilmente en dinero efectivo.

Activos fijos.- Bajo dicha denominacion incluyen todos los inmuebles y
los bienes muebles que la empresa en cuestion tiene y que le son basicos
para el desempefio de su actividad. Es importante saber que estos activos
estdn sometidos a lo que se conoce por el nombre de depreciacion, es

decir, al desgaste que sufren por el uso.
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Otros activos.- En esta clasificacion se incluyen los activos que no
pertenecen a ninguna de las dos categorias anteriormente citados.
Ejemplos de aquellos serian los gastos que son abonados de manera

anticipada.

FONDOS DISPONIBLES

En este se registraran los fondos de alta liquidez de los cuales dispone la
cooperativa para sus operaciones regulares y que no esta restringido su
uso comprende cuentas que se registran en efectivo o equivalente de

efectivo como:

Caja.- Es el dinero que se tiene disponible en el cajon del escritorio, en el

bolsillo y los cheques.

Bancos.- Es el dinero que se tiene en la cuenta corriente del banco.

INVERSIONES

En esta cuenta se registraran las inversiones en valores adquiridos por la

entidad, con la finalidad de mantener reservas secundarias de Liquidez.

CARTERA DE CREDITOS.- Este comprende los saldos de las
operaciones de crédito otorgados por la cooperativa de acuerdo a la

actividad a la cual se destinan los recursos:

e Comercial
e Consumo
e Vivienda
e Microempresa
A su vez estos se clasifican en por vencer, vencida. Las cuotas que estén

vencidas deberan ser transferidas a la cuenta de créditos vencidos.
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CUENTAS POR COBRAR.- En esta se registraran los valores de cobro
inmediato provenientes del giro normal de la Cooperativa comprende los
intereses, rendimientos por cobrar, pagos por cuenta de clientes,

anticipos, entre otros.

OTROS ACTIVOS

En esta cuenta se agrupan:

Gastos y pagos anticipados
Anticipo a Terceros

Anticipo a Impuesto a la Renta
Garantia de arriendo

Gastos diferidos

Gastos de instalacion

Programas de computacién
Gastos de Adecuacion

Impuesto al valor agregado — IVA

Gastos de constitucion
EL PASIVO

Se compone por las deudas, las obligaciones bancarias y los impuestos

por pagar, entre otras cuestiones.

En el caso de los pasivos estos también pueden clasificarse en tres

categorias:

Pasivos a largo plazo.- Son los que la empresa debe abonar en el plazo

superior a un afo.

Pasivos corrientes.- Son los que la empresa debe pagar en el plazo

menor a un afo: prestaciones, sobregiros, crédito.
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Otros pasivos.- Son los que no se incluyen en ninguna de las dos

anteriores clasificaciones.

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO

Registrard las obligaciones a cargo de la cooperativa derivadas de la

captacion de recursos de los clientes mediante:

Depdsitos de ahorro
Depdsitos yanapai

Depésitos a plazo fijo

CUENTAS POR PAGAR

Registrara los importes de pago acusados y pendientes de pago.

Intereses por pagar
Depdsitos a plazo
Obligaciones Patronales
Beneficios Sociales
Aporte al IESS

Fondos de Reserva

OBLIGACIONES FINANCIERAS

Registrara el valor de las obligaciones contraidas por la cooperativa
mediante la obtencion de recursos provenientes de bancos y otras

entidades financieras.

OTROS PASIVOS

Registra las cuentas por pagar que no pertenecen a ninguna de las

categorias anteriormente citadas.
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PATRIMONIO

Matematicamente el patrimonio se calcula por la diferencia entre el activo
y el pasivo. Representa los aportes del duefio o duefios para constituir la
empresa, y ademas incluye las utilidades y reservas.

CAPITAL SOCIAL

Registra el valor de las acciones suscritas y pagadas por los socios, el

valor de los certificados de aportacion suscritos y pagados.
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Tabla 50.- ESTADO DE RESULTADOS

lMBA“ml) COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
ESTADO DE RESULTADOS
Y “IMBACOOP” LTDA.

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE

DEL
CODIGO CUENTAS SALDOS
4 GASTOS
41 INTERESES CAUSADOS
4101 Obligaciones con el Publico
410115 Depdsitos de ahorro
410130 Depdésitos a plazo
410140 Certificados de Aportacién
4103 Obligaciones Financieras
44 PROVISIONES
4402 Cartera de Créditos
45 GASTOS DE OPERACION
4501 Gastos de personal
450105 Remuneraciones mensuales

45010505 Salario Basico

45010510 Bono por responsabilidad
450110520 Bono por Antigtiedad
450110 Beneficios Sociales
45011005 Décimo Tercer Sueldo
45011010 Décimo Cuarto Sueldo

450120 Aporte al IESS
450135 Fondos de reserva IESS
450140 Vacaciones

45019015 Liquidacion Empleados
45019020 Horas Extras

45019025  Viaticos y Movilizaciones
45019020 Capacitacion

4502 Honorarios

450210 Honorarios profesionales

4503 Servicios varios

450305 Movilizacion, fletes y embalajes
450310 Servicios de guardiania
450315 Publicidad y Propaganda
450320 Servicios Basicos

45032005 Energia y Agua
45032010 Correo y teléfono
450325 Seguros

45032510 Seguro de vida
45032515 Seguro de Desgravamen
450330 Arrendamientos

450335 Gastos Bancarios
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450345
450390
4504
450405
450410
4505
450515
450520
450525
450530
450590
4506
450610
450615
4507
450705
450710
450715
450725
450730
450790
45079010
45079015
45079035
45079090

5

51
5101
510101
510110
5104
510405
510410
510415
510420

510425
510430
52
5201
54
5405
56
5690

Refrigerio

Otros Servicios

Impuestos,  contribuciones
multas

Impuestos fiscales

Impuestos Municipales
Depreciaciones

Edificios

Otros locales

Muebles, enseres y equipos de
Equipos de computacion
Otros

Amortizaciones

Gastos de  Constitucion
Organizacion

Gastos de instalacion

Otros Gastos

Suministros diversos
Donaciones

Mantenimiento y Reparaciones
Gastos de Navidad

Gastos de inauguracion

Otros

Gastos Formularios

Gastos judiciales

Proyecto

Gastos Varios

TOTAL GASTOS

INGRESOS

INTERESES Y DESCUENTOS
Depositos

Depdésitos para encaje
Depdsitos en bancos y otras
Intereses de cartera y créditos
Cartera de créditos comercial

y

y

Carteras de créditos de consumo

Carteras de créditos de vivienda
Cartera de créditos para
microempresa

Cartera de créditos emergentes
De mora

Comisiones ganadas

Cartera de créditos

INGRESOS POR SERVICIOS
Servicios Cooperativos
OTROS INGRESOS

OTROS (Aporte al patrimonio )
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TOTAL INGRESOS
GANANCIA (PERDIDA)
EJERCICIO

ESTADO DE RESULTADOS O DE PERDIDAS Y GANANCIAS

El Estado de Resultados o de Pérdidas y Ganancias muestra los ingresos
y egresos efectuados por la cooperativa durante un periodo determinado
de tiempo, valuados y presentados de acuerdo a los principios de

contabilidad, asi como la diferencia resultante, ya sea utilidad o pérdida.

Los ingresos y egresos de un periodo contable o ejercicio se resumen en
el estado de resultados. Es decir, el Estado de Resultados es un
documento contable que muestra detallada y ordenadamente la utilidad o
pérdida del ejercicio. Y a diferencia del Balance General que se presenta
en un estado estatico, el Estado de Resultados presenta los ingresos y
egresos de un periodo de la entidad; es un estado por naturaleza es

dindmico.

» Ingresos. Sera el valor recibido por concepto de transacciones
encaminadas a alcanzar el objetivo de la cooperativa.

» Egresos. Seréd el valor de las erogaciones que es necesario efectuar
para obtener los Ingresos. En el caso de entidades no lucrativas, los

Egresos suelen limitarse a los Gastos de Operacion.

En las entidades lucrativas, se hace necesario considerar, ademas los
Gastos de Operacion, el cual es igual al valor que se tiene que pagar

por los servicios prestados.
Diferencia entre Ingresos y Egresos

Utilidad o pérdida neta. Diferencia entre la utilidad bruta y los gastos de

operacion.
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INDICES FINANCIEROS

INDICES DE LIQUIDEZ

Este mide la capacidad de la Cooperativa para cumplir sus obligaciones
corrientes a corto plazo; es decir se refiere a la rapidez y eficiencia de

poder transformar determinados activos y pasivos corrientes en efectivo.

e RAZON DE CIRCULANTE (RC): Esta razén indica la capacidad
que tiene la Cooperativa para cubrir sus compromisos a corto

plazo con la disponibilidad de recursos a corto plazo.

_Activos corrientes
Pasivos a corto plazo

Una razoén alta indica liquidez suficiente para cubrir obligaciones a corto

plazo.

INDICES DE ACTIVIDAD

Miden la eficiencia con la cual la Cooperativa utiliza sus activos, su
objetivo es evaluar la recuperacion de la cartera, los pagos a

proveedores y el movimiento y niveles de los inventarios.

e ROTACION POR CUENTAS POR COBRAR: Esta razén permite
conocer el nimero de dias que tiene el cliente para cancelar sus

obligaciones.

Clientes

R i =
otacién por Cuentas por Cobrar Crédito * 360

Si el resultado que se obtenga es superior al establecido en las politicas

de crédito de la empresa significa que los clientes no estan cumpliendo
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oportunamente con sus pagos, lo que puede ocasionar problemas de

liquidez.

INDICES DE RENTABILIDAD

Esta razén de rentabilidad mide el éxito o fracaso para generar utilidades.

RAZON SOBRE ACTIVOS: Este indica el porcentaje de utilidad
liquida que se ha logrado en la inversién total en el negocio, es decir la

utilidad que tiene la cooperativa por inversion en sus activos.

Utilidad Neta

Razon sobre Activos = Towal Actvos

RENTABILIDAD SOBRE EL PATRIMONIO: este muestra la utilidad
sobre el patrimonio obtenido por la empresa durante un periodo de

tiempo determinado.

Utilidad Neta

Rentabilidad sobre el Patrimonio = - -
Total Patrimonio
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CAPITULO IV
IMPACTOS

En el presente capitulo se establece los principales impactos que el
proyecto genera sobre elementos que aportan o inciden sobre el

bienestar de la Cooperativa.
4.1 ANALISIS DE IMPACTOS
Impacto Administrativo
Impacto Financiero

Impacto Social

Para proceder a analizar los aspectos positivos y negativos, se emplea

una matriz de valoracion utilizando la siguiente escala de calificacion:

NIVELES DE IMPACTOS VALORACION
Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1

No hay impacto

Impacto bajo positivo

Impacto medio positivo

w| N +—| O

Impacto alto positivo

Asi también, se utilizard la siguiente férmula para evaluar el nivel de

impacto causado:

Nivel de Impacto = %

> = Sumatoria de los niveles de ponderacion

n= Numero de indicadores
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4.1.1. IMPACTO ADMINISTRATIVO

NIVEL DE IMPACTO

N° INDICADORES -3 -2 |-1 |0 1 2 3

1 Direccionamiento adecuado X

2 Fortalecimiento del ambiente X
laboral

3 Manejo adecuado del talento X
humano

4 Eficiencia y eficacia en X

asignacion de tareas
TOTAL 2 9
> =11
Suma Total

Nivel de Impacto Organizacional = ------=--=-======msmmmmmmmmmooooeeeee
NUmero de Indicadores

N.I.O.=11/4

N.I.LO =2,75

N..O =3 Impacto Positivo Alto

4.1.1.1. DIRECCIONAMIENTO ADECUADO

En relacion al direccionamiento adecuado se considera un impacto alto
positivo, ya que la Cooperativa se apoyara en lineamientos de direccion
estratégica basados en un disefio actualizado de planeacion estratégica

gue pueda servir como un norte para definir los cambios necesarios para

satisfacer las necesidades de los clientes.
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4.1.1.2. FORTALECIMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL

La calidad del ambiente laboral tendra un efecto medio positivo para los
miembros de la Cooperativa, ya que con la implementacién de un modelo
administrativo adecuado se fomentara a mejorar el desempefio de todos

los trabajadores contribuyendo asi al desarrollo de la misma.

4.1.1.3. MANEJO ADECUADO DEL TALENTO HUMANO

El talento humano de la Cooperativa tendra un impacto alto positivo
debido que se utilizara un perfil de seleccion del personal que contribuya

a la gestion efectiva del talento humano.

4.1.1.4. EFICIENCIA Y EFICACIA EN ASIGNACION DE TAREAS

La eficiencia y eficacia de los trabajadores en sus tareas se considera un
impacto medio positivo, por cuanto se otorgara un manual de funciones y
de procedimientos, que servirA como guia para organizar las tareas
asignadas a cada trabajador lo que aportara al mejoramiento de la

competitividad en el plano de la gestion operativa.
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4.1.2. IMPACTO FINANCIERO

N° INDICADORES 3 /-2 -1 O 1 2 3

1 Generacion estable de X
Ingresos

2 Mayor confianza en el analisis X

de los recursos financieros de
la entidad

3 Manejo adecuado de los X
Recursos Financieros

4 Beneficios X

TOTAL 2 9

T =11

Suma Total

Nivel de Impacto ECONOMICO = --------=--=-mnmmmmmmmm oo

Numero de Indicadores

N.LLE. =11/4

N.LE.= 2,75
N.LE =3 Impacto Positivo Alto

4.1.2.1. GENERACION ESTABLE DE INGRESOS

Con la elaboracion e implementacion del Modelo Financiero existira un
beneficio alto positivo, ya que al conocer los conceptos basicos de los
estados financieros, métodos de analisis financiero e indices financieros
el gerente tomaréa decisiones basadas en criterios criticos y confiables que

lograran generar estabilidad de ingresos.
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4.1.2.2. MAYOR CONFIANZA EN EL ANALISIS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

Al contar con un modelo financiero que brinde conceptos sobre analisis de
los estados financieros se lograra tener mayor confianza en el momento
de la toma de decisiones financieras evitando tener problemas con las
autoridades de control ya que se mantendran todas sus obligaciones al

dia.

4.1.2.3. MANEJO ADECUADO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Estructuraremos de manera adecuada las funciones para cada
departamento y disefiaremos procesos para cada actividad, tomando en
cuenta los requerimientos prioritarios que vayan encaminadas a brindar
un mejor servicio, que contribuya a la captaciéon de clientes logrando asi

mayores ingresos para la Cooperativa.

4.1.2.4. BENEFICIOS

En este ambito el beneficio medio positivo ya que al lograr tener
estabilidad de ingresos, la Cooperativa IMBACOOP LTDA. va a tener la

posibilidad de brindar mejores servicios e incrementar el nimero de

sSocios.
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4.1.3. IMPACTO SOCIAL

NIVEL DE IMPACTO

N° INDICADORES 3 -2 |-1 |0 1 2 3

1 Promueve el desarrollo del X
prestigio.

2 Generacion de seguridad y X
confianza

3 Mejoramiento calidad de vida X

de los clientes

4 Tramites agiles y oportunos X
TOTAL 2 9
>=11
Suma Total

Nivel de Impacto Empresarial = ----------=--=--—-mmmmmmmmm oo

Numero de Indicadores

N.L.S. =11/4

N.I.S. =2.75

N.I.S.=3 Impacto Positivo Alto

4.1.3.1. PROMUEVE EL DESARROLLO DEL PRESTIGIO

Con la aplicacion de este modelo el desarrollo del prestigio se considera

como un impacto alto positivo, ya que con el trabajo bien organizado y
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personal capacitado se lograra hacer crecer el prestigio de la Cooperativa,
generando buena imagen de la misma.
4.1.3.2. GENERACION DE SEGURIDAD Y CONFIANZA

A este indicador se considera un impacto medio positivo, por lo que al
establecer un manual de funciones y procedimientos, el personal sabra
como y cuando desarrollar las funciones de su cargo, lo que ayudara a
brindar un mejor servicio a sus asociados, generando seguridad y

confianza en sus transacciones.

4.1.3.3. MEJORAMIENTO DE CALIDAD DE VIDA DE LOS CLIENTES

En relacién al mejoramiento de calidad de vida se establece un impacto
alto positivo, por cuanto se mejorara la calidad de vida de los clientes,
brindando accesibilidad de crédito como wuna oportunidad para

desarrollarse.

4.1.3.4. TRAMITES AGILES Y OPORTUNOS

Con la ejecucion de este modelo los tramites tienen un impacto alto
positivo, debido que el personal tendréa claro cudles son sus funciones y
procedimientos que debe seguir para cumplir su trabajo, lo que,
ayudara que los tramites se logren en tiempo real, generando asi

satisfaccion en el cliente.
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4.1.4 IMPACTO GENERAL

NIVEL DE IMPACTO TOTAL
INDICADORES

-3 -2 /-1 0 |1 2 |3
Impacto Organizacional X 3
Impacto Social X 3
Impacto Financiero X 3
TOTAL o o0 o o |0 o0 9 9

Elaborado por: Las Autoras

2
Nivel de I =— =
ivel de Impacto #indicadores
Nivel de Impacto = 3

Nivel de Impacto = 3

Nivel de Impacto=Alto Positivo

4.1.4.1 ANALISIS

En términos generales se dice que el proyecto generard un impacto alto
positivo, de acuerdo a la matriz de valorizacion, lo cual es muy bueno ya
que se puede determinar que la implementacién del modelo
administrativo financiero es necesario, debido que la Cooperativa, los
empleados, socios y clientes seran los beneficiarios directos, tanto en el
ambito organizacional, social y financiero; considerando a este un
instrumento que servira como carta de navegacion que ayudara a
mejorar el trabajo de los empleados, logrando con ello brindar un servicio
gue genere confianza en los clientes; se considera viable en todos los

aspectos.
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CONCLUSIONES

Al realizar un estudio minucioso de la matriz FODA de la
Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA. se concluye
gue no cuenta con un direccionamiento adecuado, por lo que
nosotros hemos establecido un modelo administrativo financiero
con el cual podremos contrarrestar las debilidades y amenazas

existentes.

La predisposicion por parte del gerente para adoptar propuestas
de cambio, fue de gran ayuda para el establecimiento de los
objetivos de nuestra propuesta, permitiéndonos continuar con el

desarrollo de la misma.

El personal de la cooperativa manifiesta la falta de un manual de
funciones y procedimientos que guie sus actividades en su puesto
de trabajo que permita laborar con eficiencia y eficacia cumpliendo
con los objetivos de la Cooperativa dirigiendose al éxito

institucional.

El gerente de la cooperativa manifiesta que cuentan con una buena
gestiéon financiera, ya que hacen uso de un sistema que arroja
resultados de los estados financieros, pero que existe la necesidad
de adquirir conocimientos acerca de los conceptos basicos de

dicha gestion para en base a estos tomar de decisiones.

Para el desarrollo de la propuesta se planted dos politicas: politica
administrativa y politica financiera al analizar la misma se dedujo
gue existira resultados positivos, por lo que se determind que es
una herramienta de vital importancia para el desarrollo continuo de

la Cooperativa.
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La politica administrativa contiene el plan estratégico, gestion del
talento humano, manuales de funciones y procedimientos, que

servirh como una guia para conocer objetivos organizacionales.

En la politica financiera se detalla los conceptos basicos de los
estados financieros y los métodos de analisis financiero, esta
ayudard a reducir los riesgos de perdida a través de decisiones

analiticas.

El modelo administrativo financiero servira como una herramienta
de ayuda para direccionar el comportamiento de la cooperativa en
base a lo requerido por la superintendencia de economia popular y

solidaria.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la aplicacién inmediata del Modelo Administrativo
financiero planteado, para la mejor gestion de la Cooperativa ya
que al utilizar herramientas administrativas y financieras se

obtendra resultados positivos.

Se deberad mantener la capacidad para adaptarse a los cambios ya
que con esta conducta positiva se podra enfrentar situaciones
distintas a las que se han venido manejando de manera rutinaria,
con el fin de brindar nuevos conocimientos a sus empleados
facilitando su trabajo diario que ayudara a continuar brindando un

buen servicio.

Se recomienda implementar los manuales administrativos
realizados ya que es un medio que les garantizara efectividad del
talento humano y por tanto se lograra la satisfaccion de los

clientes.

Se debera tomar en cuenta el sustento tedrico entregado acerca de
los estados financieros y métodos de andlisis financiero ya que
servira de base y apoyo para obtener un mejor criterio y una

oportuna toma de decisiones.

Se deber4d implementar el modelo propuesto y hacer un
seguimiento de la ejecucién de la misma para de esta manera

tratar de enmendar errores y solucionar problemas detectados.
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Se recomienda implementar y socializar los manuales
administrativos con todo el personal para obtener resultados

positivos de la politica administrativa desarrollada.

Se recomienda al gerente estudiar y analizar las bases teoricas de
la politica financiera propuesta, con el fin de que adquiera

conocimientos y aclare dudas mencionadas en la entrevista.

Se recomienda la ejecucion inmediata del modelo administrativo
financiero proporcionado, para hacer frente a los nuevos
reglamentos de la Superintendencia de economia popular vy

solidaria.
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ANEXO 1.- LOCALIZACION GEOGRAFICA DE LA COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA. CIUDAD DE IBARRA.
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ANEXO 2.- LOCALIZACION GEOGRAFICA DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA. CIUDAD DE OTAVALDO.

ABDON CALDERON

IMBACOOP
VICENTE RAMON ROCA
SIMON BOLIVAR

CRISTOBAL COLON
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

La presente entrevista es con el fin de conocer cOmo se encuentra la
situacion administrativa financiera de la Cooperativa de ahorro y
crédito “IMBACOOP” LTDA.

INDICACIONES.- A continuacion se encuentra detallado un cuestionario,
mismo que deberd ser contestado de forma veraz para consolidar

informacion y determinar la situacion actual de la empresa.

14. ¢(Considera usted que la estructura organizacional de la
Cooperativa es la adecuada?

15. ¢ Cudl es la mision y la vision de la Cooperativa?

16. ¢ Cudles son los objetivos de la Cooperativa?

17. ¢ Cuales son las politicas internas de la Cooperativa?

18. ¢Otorga usted a sus empleados herramientas que les permita

realizar de forma detallada y ordenada las actividades de la

Cooperativa

19. ¢utiliza usted un modelo de gestién de talento humano que le

proporcione trabajadores competentes para ejercer el cargo?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

¢Piensa usted que el talento humano con el gue cuenta la

Cooperativa, tiene claro cuales son sus funciones en cada cargo?
¢ Realiza usted capacitaciones continuas al personal? ¢con que

frecuencia lo hace?

¢Dispone de técnicas financieras para la oportuna toma de

decisiones?

¢Para el andlisis de la informacién financiera usted hace uso de

indices financieros?

¢(Realiza planes sobre temas administrativos y financieros?

¢ Quienes participan en las reuniones?

¢La superintendencia de economia popular y solidaria influye en su

empresa como: una oportunidad o amenaza?

¢, Qué aspectos considera usted como amenazas y oportunidades

para su empresa?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

La presente encuesta es con el fin de conocer cOmo se encuentra la
situacion administrativa y financiera de la Cooperativa de ahorro y
crédito “IMBACOOP” LTDA.

INDICACIONES.- A continuacion se encuentra detallado un cuestionario,
mismo que deberd ser contestado de forma veraz para consolidar
informacion y determinar la situacion actual de la empresa.

Favor marque con una “X” la alternativa segun su criterio.

DATOS TECNICOS:

1. ¢Como observa la estructura organizacional de la Cooperativa?
Excelente
Buena

Regular
Deficiente

2. ¢Para el cumplimiento de las actividades, usted esta sujeto a
politicas, reglamentos, principios y valores otorgados por la
Cooperativa?
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. ¢Conoce usted si existe un Manual de Funciones en el que esté
descrito las funciones que va a realizar?

. ¢Las funciones que usted realiza le han sido entregadas por
escrito?

. Si no existe. ¢Quisiera que la institucion disefie un Manual de
Funciones para que tenga claro las funciones que debe realizar?

. ¢La Cooperativa ha tomado en cuenta su perfil de competencias
para asignar un cargo?

. ¢Tiene claro cuales son las funciones generales y especificas de
su cargo?
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10.

11.

12.

¢,Como califica la gestion administrativa y financiera realizada
por los directivos de la Cooperativa?

Excelente
Buena
Regular
Deficiente

¢Conoce usted si existe un Manual de procedimientos en el que
esté descrito las actividades que va a realizar?

¢.Para la prestacién de servicios, usted hace uso de una
descripcion precisa de como deben desarrollarse las
actividades?

Si ()
No ()
0 ] o |-

¢La Cooperativa les hace participes de capacitaciones para el
mejor
desempeiio de las actividades?

Si ()

No ()

Por

L 1P
¢cLa Cooperativa toma decisiones en base a estrategias
financieras?

Si ()

No ()

0] e 1= PN



13.¢La Cooperativa socializa el aspecto financiero para la toma de
decisiones?

Si ()
No ()
0 ] o [0 R

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4.- REGLAMENTO DE AHORROS (DEPOSITO Y RETIRO)

REGLAMENTO DE AHORROS

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Imbabura IMBACOOP Ltda. Ofrece

el sistema de ahorro para todo publico con el fin de incentivar el ahorro

acumulativo para un mejor mafana.

a)

b)

Toda personas de 0 a 80 afios de edad puede ser socio en la
Cooperativa de Ahorro Y Crédito Imbabura IMBACOOP Ltda.

El socio(a) para realizar la transaccién financiera en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Imbabura IMBACOOP Ltda.
Deberd abrir una cuenta de Ahorro cumpliendo los requisitos

establecidos en el presente reglamento ;

DEPOSITO

c)

d)

e)

f)

9)

Todo depdsito en efectivo y registrado en la libreta de ahorro se
considerara como depdsito en ahorro;

Se realizara el depoésito en la cuenta de ahorro a partir de  $ 5,00
délares en adelante

El socio Unicamente podra depositar hasta un maximo de cinco
veces al dia en la misma cuenta; salvo que sea de algun apoyo de
la comunidad, persona, institucién las veces que requiera.

Para realizar el depdsito en la cuenta de ahorro, pueden hacerlo
familiares y las terceras personas.

Si al momento de realizar un depdsito por fuerza mayor existen
interrupciones eléctricas o se cuelga el sistema, la Cooperativa
entregara la copia de la papeleta de depdsito para dar un mejor

servicio siempre y cuando el socios lo requiera, caso contrario
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h)

J)

K)

)

puede acercarse a las oficinas de los bancos sefialados por la
institucion.

En caso de depodsitos mayores a 1.000 délares se lo hara con la
firma de autorizacion de licito de fondo para la investigacion y

seguridad de la institucion

Los socios o terceras personas pueden realizar el depdsito en la

cuenta de ahorro, o cuenta corriente de los bancos nacionales

(banco pichincha, Guayaquil) a nombre de Imbacoop

Todo depdsito con monto mayor a $ 10,000.00 se justificara su

procedencia legal caso contrario no podra realizar el depdsito.

Todo depoésito superior a 2.000 délares en adelante, debe ser

informado a su respectiva matriz para el analices financiero.
RETIRO

Para la realizacion de retiro, los socios tienen que presentar en la

ventanilla, la identificacién personal, cedula de identidad original o

pasaporte, y adjunto la libreta de ahorro y la papeleta de retiro.

m) En caso de no presentar con el requisito antes expuesto la cajera

n)

p)

Q)

no podra atender

Unicamente el titular de la libreta podra retirar los fondos; y, en
casos especiales otra persona con su respectiva autorizacion
escrita.

En caso de los menores de edad no podra realizar el retiro sin
tener la autorizacion escrita del representante legal.

Todo retiro se efectuaran en las ventanilas de caja
correspondiente de la institucion

A la hora de recibir el dinero, el socio (a) tiene la responsabilidad
de recontar al frente de la ventanilla para su mayor seguridad,
caso contrario no sera responsable la cajera, ni la institucion.

Unicamente se haran retiros, dos veces al dia.
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s)

Y

En las sucursales, el monto autorizado para entregar el depdésito
de ahorro es de un maximo de 2.000 dodlares, pasado un doélar se

informara a la oficina Matriz para la autorizacion inmediata.

EN CHEQUE

Los Deposito con cheque en la cuenta de ahorro no podra ser
retirado hasta que la Cooperativa haga efectivo el cheque

Todo depdsito en cheque se hard efectivo después de 72 horas

En caso de no efectuarse el cheque se lo devolverla al depositario
y la Cooperativa automaticamente se lo realizar el retiro sin una
firma de soporte legal.

A partir de un monto de $ 10.000 en adelante para el retiro de

ahorro sera entregado en cheque o0 con una transaccion bancaria

OTROS ADICIONALES

No podra retirar hasta después de 24h00 de haber depositado en
depdsito de ahorro

Toda transaccién sera registrada en la cartola de libreta de ahorro
con su respectivo cadigo, fecha, monto y el suporte legal.

Para seguridad de la transaccion realizada revisar que estén

correctamente en su cartola.
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FORMATO DE LA LIBRETA DE AHORRO

. IMBACOOP

COQPERATIVA DE AHORRO TO IMBABURA LTDA

¢ 310001005
CUENTAM: 1001699121

¢ SOFIA QLORIZA CARVAJAL ARCINIEGA
SENOR (A)

N FECHA COD. OPERACION DEPOSITO RETIRO SALDO
011/03/22 10:11 AE-EFE 21,00 21.00
011/03/22 10:11  ND.ADM 3,00 18,00
011/03/22 10:11  ND.G.AA 1,00 17,00
2011/03/22 10311 TRE-CERT 10,00 7,00
o | 5 2011/03/23 10:03 NCABPST 300,00 37,00

08 |7 2011704719 11:26 DEP-EFE 7,2 A, 20

0 8 2011/04/29 00:00 MNp-AHHET 7,20 7,00

A

20

DIRECCION:; COMUNA LA COMPANIA - OTAVALO - IMBABURA TELF. 2919 185
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ANEXO 5.- REGLAMENTO DE CREDITO

REGLAMENTO PARA CREDITO

CREDITOS EN LA
“IMBACOOP”

REGLAMENTO  PARA CONSEDER
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO IMBABURA
LTDA.
CAPITULO
|
CREDITOS POR OTORGAR

Art. 1.- El crédito sera destinado a toda persona mayor de edad que

cumpla con los requisitos exigidos por la institucion

Art. 2.-
trabajara con dos tipos de crédito;

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Imbabura Imbacoop Ltda.,

«» Consumo

« Microcrédito

Art. 3.- De acuerdo a los periodos de vencimiento, se contemplan los

siguientes plazos de morosidad:

CALIFICACION CREDITOS DE CONSUMO

Créditos de

Consumo Provisién Requerida

Dias de Morosidad

Mayor Hasta Minimo | Maximo
A 15 1,00% 4,00%
B 15 45 5,00% 19,00%
C 45 90 20,00% |49,00%
D 91 120 80,00% |80,00%
E 120 100,00% |100,00%
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CALIFICACION MICROCREDITO

De acuerdo a los periodos de vencimiento, se contempla los siguientes

plazos de morosidad.

Microcrédito o .
Sies de Morosidad Provision Requerida
Mayor Hasta Minimo | Maximo
A 5 1,00% 4,00%
B 5 30 5,00% 19,00%
C 30 60 20,00% |49,00%
D 60 90 80,00% |80,00%
E 91 100,00% |100,00%

Art. 4.- La aprobacion de crédito sera; por grado, instancias y de

acuerdo a montos que haya fijado los Consejos Administrativos y para el

periodo econémico (afio) o también por las oficinas correspondientes.

Art. 5.- EIl socio que realice una solicitud de crédito deber& reunir los

siguientes requisitos:

Ser mayor de edad.

Tener abierta la cuenta de ahorro; (se indicaran los movimientos
mensuales)

Solicitar con quince dias de anticipacibn cuando el monto es
superior a 2.000.00 ddlares

Tener y presentar la garantia respectiva.

Depositar el encaje respectivo, el cual ser4d congelado
automaticamente hasta la cancelacion total de la obligacion.

Art. 6.- La otorgacion de créditos queda prohibida a los socios que se

encuentren inmersos en las siguientes prohibiciones:
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No podemos otorgar crédito

% A los cényuges; es decir esposa y esposo en monto alto y
dependiendo del caso y condiciones

% A mas de dos personas que viven bajo el mismo techo, salvo
gue nos presente garantias hipotecarias.

% A las personas que pasen de 70 afios adelante

% A las personas que viven separadas pero no formalizados
legalmente; desde el monto de 1.500 ddlares en adelante.

% Alos personas que se dedican a las actividades ilicitas

% A los personas que esta fuera de la cobertura de sucursal o
Provincia

% A los socios que ya tiene dos créditos en IMBACOOP Ltda.

% A las personas que no cumplen con la politica y puntaje de

calificacion crediticia
TIPOS DE CREDITO
) CREDITO EMERGENTE
El crédito emergente serd aprobado en un plazo maximo de veinte y

cuatro horas, cuyo monto no sera superior a los trescientos ddlares y su

plazo de pago seréa hasta los 180 dias.

1) CREDITO RANDI RANDI

Es un crédito cuyo objetivo es incentivar la reciprocidad y solidaridad
entre los socios y sera otorgado a grupos de dos 0 mas personas.
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[Il) CREDITO EMPRENDEDOR (A) PARA LA OFICINA MATRIZ

Crédito Emprendedor(a) tiene por objetivo tratar de ayudar a las personas
jovenes emprendedoras que quieran desarrollar sus capacidades,
experiencias y habilidades en su propia micro empresa, para lo cual se
ha previsto alargar el plazo de pago y disminuir los intereses y sera
otorgada solo por la oficina matriz.

El monto de este tipo de crédito sera desde 5.000 hasta 10.000 ddlares.

El plazo de crédito sera minimo 4 afios hasta un maximo de 6 afos.

Tendra de 6 a 12 meses de gracia, dependiendo de actividad productiva.

V) CREDITO PRENDARIO

El crédito Prendario exigira como garantia un bien mueble (carros,
electrodomésticos, equipos de computacion y otros) con su respectiva
factura, mas la acta notariada en donde entregue legalmente la prenda;

Y de acuerdo al valor de bien dado en garantia sera concedido el monto
del crédito, con un maximo del 40 % del valor en el mercado del bien

anteriormente referido.

V)  CREDITO HIPOTECARIO
El crédito hipotecario, sera otorgado con la constitucion de la hipoteca y
su inscripcion en el Registro de la Propiedad del canton en donde esté

ubicado el bien inmueble.

Art. 8.- GARANTIAS CREDETICIAS.- Al momento de otorgar un crédito la

Institucion podréa solicitar una de las siguientes garantias:
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.  PARA CREDITO EMERGENTE- GARANTIAS

II.  En el caso de que el socio(a) este trabajando créditos por lo menos
dos afios con la institucibn o que tenga un buen movimiento de
ahorro y se lo concedera sin garante Yy sin encaje dentro de 24

horas.

[l.  GARANTIA - PARA CREDITO RANDI RANDI

El crédito RANDI —RANDI, se otorgara a dos o mas personas con las

garantias reciprocas de cruce de firmas para el pago reciproco.

IV. CREDITO EMPRENDEDOR (A)

Garantia hipotecaria.

V. GARANTIA DEL CREDITO PRENDADRIO

CREDITO EN BASE A UN BIEN MUEBLE QUE SE PRENDA A LA
COOPERATIVA Y QUEDA AL CUIDADO DE LA MISMA

Como: carros, electrodomésticos, equipos de computacion y otros) con su
respectiva factura mas la acta notariada en donde entregue legalmente
la prenda; y de acuerdo al valor de bien dado en garantia sera concedido
el monto del crédito, con un méaximo del 40 % del valor en el mercado
del bien anteriormente referido;

Si la garantia es un vehiculo, se lo trasladara al garaje de la institucion,
el costo de garaje se pagara por parte del deudor y tendra un valor de $
20,00 mensuales y les facilitara el crédito dentro de 48 horas, siemprey

cuando este los papeles en regla (vehiculo seguro).
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VI. GARANTIA DEL CREDITO HIPOTECARIO

En el crédito hipotecario podra constituirse sobre: terrenos, casas,
departamentos, locales y oficinas de propiedad del interesado o de su
garante hipotecario, todo gastos para la hipoteca correra a cuenta del

deudor.

Art. 9.- El socio que solicitare un crédito debera cumplir con el depdsito

de un encaje de acuerdo a las reglas que se indican a continuacion:

D) Deposito de encaje

Depodsito del encaje segun el monto del crédito solicitado:

Para oficina matriz:

N° MONTO INCAJE
1 50 a 300 20 %
2 301 a 600 20 %
3 601 a 1.000 20 %
4 1.001 a 1500 15 %
5 1.501 a 10.000 15 %

Art. 10.- Tabla de calificacién para la aprobacion de crédito.- La tabla

de calificacion vale hasta tres puntos con las siguientes calificaciones:
a) Malo = 1 punto
b) Bueno = 2 puntos

c) Muy bueno = 3 puntos
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Art. 11.- Tablas de pago
l.- CUOTAS
» Cuotas fijas: Son aquellas cuotas que incluye el pago de capital
mas los intereses de un crédito otorgado por la Institucion. Por lo

general se aplican a los créditos solicitados por nuevos socios.

» Cuotas descendentes: Son aquellas cuotas que empiezan
generando un monto alto de pago y van gradualmente bajando

hasta culminar con el pago total del crédito.

» Tabla variable: La tabla variable son los pagos de capital que se
pueden realizar de acuerdo a los ingresos que genere el negocio

del solicitante.

» Tabla de pago solo interés: Es el pago realizado que equivale
Gnicamente al interés generado por el crédito de manera mensual y
cuyo capital sera cancelado en su totalidad al momento de la fecha

de vencimiento del crédito;

Detalle de las garantias que nos tienen que presentar de acuerdo al

monto.

GRADO | MONTO GARANTIA

I $ 50 a | Solo con carta de pago luz y inspeccion
300 de lugar de trabajo.

Que tenga la calificacibn A o B en
central de riesgo

SCORE 800

Il $ 301 a|Carta de pago Iluz, inspeccion,
600 certificado de ingreso de trabajo.

Que tenga la calificacion A o B en

central de riesgo
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SCORE 800
GARANTIA: PRENDARIO

$ 601 a
1.000

Carta de pago luz, inspeccion,
certificado de ingreso o rol de pago y un
garante personal que

Tenga casa propia.

Que tenga la calificacion A o B en
central de riesgo

SCORE 600

GARANTIA: PRENDARIO

$ 1001 a
1.500

Carta de pago luz, inspeccion,
Certificado de ingreso de trabajo y un
garante personal que tenga casa propia
y una buena historial de crédito.

Que tenga la calificacibn A o B en
central de riesgo
SCORE 600
GARANTIA:

PERSONAL

PRENDARIO Y

$ 1501 a
2.500

Andlisis de historia para su aprobaciéon
Que tenga la calificacibn A o en central

de riesgo

Vi

$ 2.500
a 10.000

En crédito prendario — carro

Otros garantias seguras 200%

Vi

$ 2.500 a
10.000

En crédito hipotecario

Otros garantias seguras 100%
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6.- FORMATO PARA ARCHIVO DE CANDIDATOS

@ lMBACOOPI ~ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO IMBACOOP LTDA.
‘ D Liga.

OTAVALO - IBARRA

FORMATO PARA ARCHIVO DE CANDIDATOS.

NOMBRES Y
APELLIDOS

EDAD

INSTRUCCION

CARGO
ACTUAL

CARGOS
DESEMPENADOS

CAPACITACION

HABILIDADES

TIEMPO DE
SERVICIOS

OTROS
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ANEXO 7: FORMATO BASES DEL CONCURSO Y REGLAMENTO
DE CONCURSO, PARA CUBRIR LAS PLAZAS O CARGOS
VACANTES.

@ IMBACOOP...

BASES DEL CONCURSO PARA CUBRIR CARGOS VACANTES EN
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO IMBACOOP LTDA.

ENTIDAD QUE CONVOCA

La Gerencia General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “lIMBACOOP”
LTDA.

FINALIDAD DEL CONCURSO

Contratar a un Analista en Contabilidad, para dirigir el area de
contabilidad.

MODALIDAD DEL CONCURSO

El concurso tendra caracter interno y externo y podran participar todos los
profesionales habiles de este campo, para ejercer la profesion.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

e Los postulantes deberan presentar sus documentos en las oficinas
centrales de la Cooperativa Otavalo en la siguiente direccion: calle
Vicente Ramon Roca entre Cristébal Colon y Abdon Calderén; Ibarra
calle Sanchez y Cifuentes y Rafael Sanchez, esquina. en horas de
oficina.

e Curriculo Vitae documentado y ordenado.

e Todos los documentos deberan ser originales o copias debidamente

legalizadas.
DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

El plazo de recepcion de documentos sera a partir del (dia-mes-afio)
hasta el (dia-mes-afio) como fecha limite.
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DEL CALENDARIO DEL PROCESO

El proceso de seleccidén de personal lo realizara la comisién de concurso
de acuerdo a la siguiente programacion.

ACTIVIDADES HORA FECHA

Calificacion de Documentos

Publicacion de Postulantes
Aptos

Prueba de Conocimientos

Prueba Psicotécnica

Entrevista Personal

Publicacion de Resultados

Inicio de Actividad Laboral

Los Ganadores del concurso firmaran un Contrato Laboral con la
Cooperativa de Ahorro y Crédito IMBACOOP LTDA.

DE LA CALIFICACION

Curriculo 30 Puntos
Prueba de Conocimientos 40 Puntos
Prueba Psicotécnica 10 Puntos
Entrevista Personal 20 Puntos

DEL CURRICULUM

Este aspecto se calificar4 con 30 puntos como maximo de acuerdo al
siguiente detalle:

NIVEL ACADEMICO
(10 puntos maximo)

Estudios de tercer nivel 10 puntos
Titulo de bachiller 08 puntos
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EXPERIENCIA PROFESIONAL

(10 puntos méaximo)
Cada afio marca un punto

CAPACITACION Y ACTUALIZACION
(5 puntos méaximo)

Se calificara medio punto, por cada evento de participacion, en
seminarios, cursos, congresos, etc. Siempre y cuando se refieran a temas
relacionados a la vacante a ocupar.

DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Esta prueba del tipo objetiva con alternativas de respuestas, sera
calificada con 40 puntos como maximo y tendra como finalidad medir el
nivel real de preparacion y asimilacion de conocimientos de los
postulantes, ya que las preguntas (40 en total), seran integramente
referidas a aspectos generales y a temas relacionados con la especialidad
y la propia experiencia.

DE LA PRUEBA PSICOTECNICA

La prueba Psicotécnica, sera calificada con 10 puntos y consistira en una
serie de preguntas y respuestas en forma escrita, EI material sera
proporcionado por la cooperativa el mismo que debera devolverse a la
culminacién de dicha prueba.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal se calificara con 20 puntos como maximo y se

efectuara el dia fijado en el calendario por la Cooperativa en la oficina
matriz.

Otavalo, 10 de enero del 2014
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ANEXO 8: PUBLICACION DE CARTELES Y AVISOS A CONCURSO

Una vez elaborada y aprobada las bases del concurso, se debe
publicar a través de la wunidad administrativa competente
(departamento de talento humano, gerencia) en forma clara y objetiva
el aviso de convocatoria a concurso, a través de los medios de
comunicacion oficiales, si es concurso interno, y a través de los medios
periodisticos u otros para el caso de los concursos publicos o abiertos.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO IMBACOOP
LTDA.

@mmwom

CONVOCATORIA
Se convoca a concurso publico, la plaza de ADMINISTRADOR DE
SISTEMAS, para el departamento de sistemas, Otavalo.

REQUISITOS:

CONOCIMIENTOS: Titulo de tercer nivel, Ingeniero/a en Sistemas
Conocimiento en el desarrollo de Software, sistemas operativos, ajustar
medidas de seguridad y privacidad, actualizacién en tecnologia redes y
comunicaciones.

EXPERIENCIA: 3 afios en cargos relacionados.

CUALIDADES: Compromiso social e institucional, pensamiento analitico y
critico, orientacion al logro.

CRONOGRAMA:

» Presentacion de Expedientes  Del 15 al 20 de febrero del 2014

» Evaluacion de Expedientes 22 y 23 de febrero del 2014
> Entrevista Personal Martes 25 de febrero a las 4.PM.
> Publicacién de Resultados Miércoles 26 de febrero - 2014
IMPORTANTE

¢ Indicar su pretension de sueldo
e Mayor informacién en la secretaria de la Cooperativa

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
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Anexo 9.- Manual de bienvenida

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
IMBACOOP LTDA.

@ IMBACOOP..

“MANUAL DE BIENVENIDA”

1. Bienvenido al equipo de la cooperativa de ahorro y
crédito “IMBACOOP” LTDA.

2. Antecedentes de nuestra cooperativa

3. Filosofia de “IMBACOOP” LTDA.

4. Organigrama

BIENVENIDO AL EQUIPO DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “IMBACOOP” LTDA.

La vida o quiza el destino le ha traido hacia nosotros, es muy afortunado
(a), pues en nuestro entidad encontrard un gran ambiente y un buen
equipo de trabajo, claro que eso depende en gran medida de usted y de
su disposicion de cooperar en lo que la cooperativa requiere.

Esta nota es una manera de decirle que estamos felices de que se haya
unido a nosotros. Durante el transcurso del tiempo podra apreciar todos
los programas y las oportunidades de ascenso que le ayudaran a
triunfar. Una vez mas BIENVENIDO(A) A NUESTRO EQUIPO. Ahora es
parte de una entidad de calidad que satisfacen las necesidades de cada

uno de nuestros socios.
RECUERDE: LA META ES SUYA, SU EMPENO, ENERGIA, LAS
GANAS Y SU DEDICACION HABLARAN POR USTED.

BIENVENIDO Y MUCHA SUERTE.

ATENTAMENTE.

Dpto. Recursos Humanos
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ANTECEDENTES DE NUESTRA COOPERATIVA

La Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” LTDA. nace en el afo
1998 como pre-cooperativa, en la Asociacion Comunidad Cristiana
Catodlica Liberacion “ACLI” en la comunidad La Compania, cantén
Otavalo provincia de Imbabura con 30 socios quienes decidieron
organizarse en una institucion para impulsar el desarrollo de
emprendimientos comunitarios, mismos que no podian ser realizados por
falta de capital de trabajo ya que era muy dificil obtener crédito a través
de instituciones financieras debido a las limitadas condiciones

socioecondmicas de la comunidad.

Con la idea de establecer la pre-cooperativa se crea el departamento
financiero dentro del “ACLI" que mas tarde daria paso a la constituciéon de
la Cooperativa, misma que es legalizada el 12 de agosto del 2004
mediante ACUERDO MINISTERIAL No. 3024 e inscrita en registro
General de COOPERATIVAS 6694 cuya matriz estara dentro de la

Comunidad La Compaifiia.

En vista de que la Cooperativa tuvo un crecimiento considerable los
socios fundadores toman la decision y asumen el reto de sacar a su
institucién fuera de su comunidad, debido a que muchos de los asociados
pertenecian a la ciudad de Otavalo; y con 796 socios, abre sus puertas
en la ciudad de Otavalo el 24 de noviembre del 2010; expandiéndose a la
ciudad de Ibarra el 17 de mayo del 2011, en un sector estratégico con el
afan de servir a las comunidades de la ciudad en especial al sector de La

Esperanzay sus alrededores.

Hoy la Cooperativa tiene 2800 socios del sector rural y urbano de las

ciudades de: Ibarra, Otavalo y Cayambe.

La Cooperativa de ahorro y crédito “IMBACOOP” Ltda. es una institucion

de caracter cooperativo/financiero que busca motivar el ahorro y cumplir
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con las necesidades de Crédito para impulsar el trabajo de
emprendimiento de la sociedad, dando soluciones flexibles,
especializandose en proporcionar el desarrollo socioeconémico de los

asociados.

Actualmente la Cooperativa cuenta con dos agencias:

e En la ciudad de Otavalo ubicada en las calle Vicente Ramén Roca
entre Cristébal Col6n y Abdén Calderén.

e En la ciudad de Ibarra ubicada en las calle Sanchez y Cifuentes y

Rafael Sanchez, esquina.

Cuyo Gerente General es el sefior Luis Ascanta Maldonado.

En la actualidad la Cooperativa no cuenta con Modelo Administrativo
Financiero basado en lineamientos estratégicos como: estructura
organica, plan estratégico, manual de procedimientos, manual de
funciones y técnicas de preparacién para el andlisis financiero, que

permita fortalecer el crecimiento continuo de la empresa.

FILOSOFIA DE “IMBACOOP” LTDA.

MISION

La Cooperativa de ahorro y crédito “lIMBACOOP” Ltda. es una institucion
de caracter cooperativo/financiero que busca motivar el ahorro y cumplir
con las necesidades de Crédito para impulsar el trabajo de
emprendimiento de la sociedad, dando soluciones flexibles;
especializandose en proporcionar el desarrollo socioeconémico de los

asocios.
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VISION

En el 2017 la Cooperativa de ahorro y crédito “lIMBACOOP” LTDA, sera
una institucién reconocida en el sector cooperativo financiero local, con un
talento humano eficiente comprometido, asegurando rentabilidad
sostenida a sus asociados promoviendo el bienestar de la organizacion y
la comunidad, con base en los principios, valores Cooperativos Yy

lineamientos estratégicos definidos.

PRINCIPIOS:

Orientacién al cliente

Satisfacer las necesidades del cliente con respeto, amabilidad, calidad y

excelencia.

Seriedad y profesionalismo

Ser entes de apoyo para los socios a través de la asesoria y

seguimiento, garantizando confidencialidad con la informacién.

Trabajo en equipo

Aportar ideas innovadoras y sugerencias, apoyando el desarrollo del
talento humano propendiendo: buena comunicacién, compafierismo y
liderazgo.

Innovacion

Atencion clara y oportuna en dos idiomas para facilitar la comunicacion.

Eficiencia
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Buen desenvolvimiento, Atencion oportuna.

VALORES:

Responsabilidad

Alto nivel de desempeiio en el cumplimiento de actividades designadas.

Servicio

Ofrecer una atencion basada en buenas actitudes.

Honestidad

Transparencia, honradez y manejo pulcro de los recursos de la institucion.

Solidaridad

Ayuda mutua entre trabajadores de la cooperativa.

Compromiso

Cumplir derechos y obligaciones.

Lealtad

Mostrar  respeto mutuo entre compafieros tanto al interior de la

Cooperativa como fuera de ella.

Equidad

Respetar la normatividad interna vigente.
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

>

Promover en los socios, mejores condiciones de trabajo y el aumento
de la produccién y la productividad, mediante la prestacion de

servicios financieros, competitivos y oportunos.

Fomentar el ahorro de la sociedad.

Promover la ampliacion del nimero de socios de la Cooperativa,

tendiente a su consolidacién y desarrollo.

Posicionamiento en mercado financiero local, implementando un
sistema de andlisis de pre entrega de créditos para respaldar su

inversion.

Mantener un nivel competitivo de tasas de captacion y colocacién
previniendo liquidez y bajo nivel de cartera vencida.

Toma de decisiones eficientes a través de datos reales tomados del

proceso administrativo de la Cooperativa.

ESTRATEGIAS

>

Planificar financieramente la disposicion de efectivo permitiendo contar
con un numero mayor de socios a través de la prestacion de servicio

oportuno.

Incentivar el ahorro con tasas de interés altas, realizar promociones

atractivas, realizar publicidad permanente.

Prestar servicios de calidad, con eficiencia, eficacia.
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» Tener contacto permanente con los organismos de control para

cumplir con las disposiciones de nueva vigencia.

» Evaluar periodicamente la cartera crediticia a fin de prevenir el riesgo

por mora.
» Dar seguimiento a la ejecucion del modelo administrativo financiero

para de esta manera satisfacer las necesidades del cliente,

direccionando a la cooperativa hacia el futuro.
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ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE ADMINISTRACION CONSEJO DE VIGILANCIA

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

AUDITORIA INTERNA — e — el ——— — — ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

DPTO. TALENTO HUMANO DPTO. FINANCIERO

SECC. SELEC. PERSONAL SECC. CAPACITACION SECC. CONTABILIDAD SECC. TESORERIA
DPTO. SISTEMAS DPTO. MARKETING

JEFATURA DE AGENCIA

DPTO. NEGOCIOS DPTO. OPERATIVO

ATENCION AL
CLIENTE

AGENCIA OTAVALO AGENCIA [BARRA
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