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a) TITULO

ELABORACION DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CRISTO REY,

DE LA CIUDAD DE LOJA.



b) RESUMEN

El presente trabajo investigativo, el cual, merced al apoyo incondicional de
todos los directivos y empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cristo Rey, ha sido elaborado con éxito, y aplicando durante todo su
desarrollo, el procedimiento logico y administrativo que exige Ila
administracion moderna, es resumido a continuacion, de la siguiente

manera:

Se ha logrado determinar, que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey,
goza de un amplio respaldo y aceptacion ciudadana, lo cual se traduce en la
confianza brindada por sus mas de 8700 socios activos; ademas, su pudo
conocer, que en la actualidad, laboran en esta prestigiosa organizacion
cooperativa de la ciudad de Loja, 26 personas, quienes se encuentran
distribuidas estratégicamente, entre la planta de empleados administrativos y

operativos.

La base sobre la cual se fundamentd la elaboracion misma del presente
trabajo investigativo, es que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, a
pesar de superar los 27 afios de fructifera existencia, carece de un Manual
de Clasificacion de Puestos, y de un Reglamento Interno de Admision y
Empleo, herramientas administrativas basicas, para que la Cooperativa,
tenga acceso a ocupar un lugar de primacia, dentro del convulsionado

mercado financiero de la provincia de Loja.

Por ello, el Objetivo General, que orienté la elaboracién de la presente



investigacion, fue el siguiente: “Elaborar un Manual de Clasificacion de
Puestos y un Reglamento de Admisién y Empleo para el Talento Humano de

la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey de la ciudad de Loja.”

La metodologia utilizada durante el desarrollo de la investigacién, estuvo

revestida del uso y la utilizacién de los siguientes métodos:

Método Historico, Método Analitico, Método Inductivo, Método Deductivo,
Método Estadistico; asi mismo, fue preciso recurrir a la utilizacién de las
siguientes técnicas de recopilacion de informacién: La Observacion Directa,

La Encuesta y La Entrevista.

Las principales conclusiones a las que se llego al finalizar el presente trabajo

investigativo, fueron las siguientes:

1. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, es una entidad con una
soélida presencia corporativa dentro del mercado financiero de la ciudad

de Loja.

2. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, tiene definidas

claramente, su Mision y su Vision corporativas.

3. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no dispone de un Manual
Clasificacion de Puestos, que contribuya de manera efectiva a delimitar
de manera técnica y sistematica, todas y cada una de las funciones y

demas actividades laborales, determinadas a sus diferentes cargos.

4. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, carece de un Reglamento



de Admisién y Empleo, el cual viabilice de manera técnica y efectiva, el

ingreso de nuevo personal a su planta de colaboradores.



ABSTRACT

This research work, which, thanks to the unconditional support of all officers
and employees of the Cooperative Savings and Credit Cristo Rey, has been
successfully developed and applied throughout its development, logical and
administrative procedures required by the administration Modern, is

summarized below, as follows:

It has been able to determine, the Savings and Credit Cooperative Cristo Rey
enjoys broad support and public acceptance, which translates into
confidence provided by its more than 8700 active members; also got to know
her, who currently work in this prestigious cooperative organization of the city
of Loja, 26 people, who are strategically distributed among plant

administrative and operational employees.

The basis on which the same preparation of this research work was based, is
that the Savings and Credit Cooperative Cristo Rey, despite exceed 27 years
of fruitful existence, lacks a Job Classification Manual, and a regulation
Domestic Admission and Employment, basic administrative tools, that the
Cooperative has access to occupy a place of primacy within the troubled

financial market in the province of Loja.

Therefore, the general objective, which guided the development of this
research, was: "Develop a Job Classification Manual and Rules of Admission
and Employment for Talent Cooperative Savings and Credit of Christ the

King City of Loja."



The methodology used for the development of research, was coated on the

use and the use of the following methods:

Historical Method, Analytical Method, Inductive Method, Deductive Method,
and Statistical Method; likewise, it was necessary to resort to the use of the
following data collection techniques: The Direct Observation Survey and

Interview.

The main conclusions that were reached at the end of this research work

were as follows:

1. Cooperative Savings and Credit Cristo Rey, is a company with a strong

corporate presence in the financial market of the city of Loja.

2. Cooperative Savings and Credit Cristo Rey, has clearly defined its

corporate mission and vision.

3. Cooperative Savings and Credit Cristo Rey, do not have a Job
Classification Manual, which contributes effectively to define technical and
systematic way, each and every one of the functions and other business

activities, certain of their different positions.

4. Cooperative Savings and Credit Cristo Rey, lacks a Regulation for
Admission and Employment, which viable technical and effectively, the

entry of new staff to their plant partners.



c) INTRODUCCION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, es una entidad financiera, la
cual aglutina dentro de su estructura organica, a un selecto grupo de
directivos y de colaboradores, quienes, merced a su trabajo y absoluta
dedicacion al cumplimiento esforzado y profesional de las actividades a ellos
encomendadas, han hecho de esta organizacion cooperativa financiera del
sur del pais, un organismo prospero y de fructifera vida empresarial al

servicio de la ciudadania en general y de todos sus asociados.

Si bien la Cooperativa ha alcanzado un amplio desarrollo organizativo, la
misma adolece de una serie de problemas, los cuales han limitado su
posicionamiento definitivo dentro del convulsionado mercado financiero
regional, los cuales, basicamente, se enfocan en la falta de un Manual de
Funciones y de un Reglamento Interno de Admision y Empleo, carencia de
herramientas administrativas que, no le han permito posicionarse a la

vanguardia del cooperativismo financiero local.

El Manual de Clasificacion de Puestos, y el respectivo Reglamento de
Admision y Empleo, que se han elaborado en el presente trabajo
investigativo, estan revestidos de una gran importancia, tanto para la
Cooperativa, como para todos sus socios en general, debido a que con su
aplicacién, la organizacion estara en plena capacidad de mejorar
sustancialmente todas sus actividades y de brindar una atencion de calidad

a todos sus socios y demas beneficiarios.



El trabajo investigativo, fue escogido, en primera instancia, con el objetivo de
poner en practica todos los conocimientos adquiridos por la autora, durante
sus cinco afios de formacion estudiantil, en las aulas de la carrera de
Administracion de Empresas, de la Universidad Nacional de Loja; asi como
también, para aportar, de manera significativa al desarrollo empresarial de la

Cooperativa de Ahorro Cristo Rey, de la ciudad de Loja.

Los objetivos especificos planteados en primera instancia, fueron los
siguientes: Realizar un analisis de la situacion actual de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cristo Rey; Realizar una auditoria de trabajo a todo el
talento humano que presta sus servicios en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey; Delimitar de manera técnica y especifica cada una de las
tareas y funciones del talento humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito
Cristo Rey; Proponer un modelo de Manual de Clasificacién de Puestos para
el talento humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito Cristo Rey;
Proponer un modelo de Reglamento de Admision y Empleo para el talento
humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito Cristo Rey; y, Presentar las
principales conclusiones y recomendaciones derivadas de la elaboracién de

la presente investigacion.

El presente trabajo investigativo, desagregado por literales, se lo elaboro, de

la siguiente manera:

Literal a) Titulo: Elaboracion de un Manual de Clasificacion de Puestos y un
Reglamento de Admision y Empleo para el Talento Humano de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de la ciudad de Loja.



Literal b) Resumen: Esta constituido por una breve sintesis de todo el
trabajo investigativo, en él se hace constar, basicamente los principales

resultados del trabajo investigativo.

Literal ¢) Introduccién: En este capitulo constan, de manera resumida,
elementos tales como: importancia que reviste tanto para la Cooperativa,
como todos sus socios en general, la elaboracion de la investigacion; la
metodologia utilizada; la problematica que motivd la realizacion de la
investigacion; su objetivo general; sus objetivos especificos; y, todo el

trabajo investigativo en general, desagregado por literales.

Literal d) Revisiéon de la Literatura: Estda matizada con literatura de ultima
generacion, la cual guarda relacion directa con el titulo de la investigacion, la
misma que a su vez, sirvid de base cientifica para la fundamentacién de

todo el presente trabajo investigativo.

Literal e) Materiales y Métodos: Abarca dentro de su contenido textual, un
listado de todos los materiales, los métodos, y las técnicas utilizadas durante

el desarrollo de la presente investigacion.

Literal f) Resultados: Contiene, en primera instancia, el analisis situacional
de la Cooperativa, los resultados de las encuestas planteadas a todos sus
empleados, y de la entrevista realizada a su Gerente, los cuales son
presentados en cuadros y graficos estadisticos, debidamente analizados e

interpretados.

Literal g) Discusién: Contiene la parte medular de toda investigacion, ya
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que en la misma se realiza la propuesta del modelo del Manual de
Clasificacion de Puestos y del Reglamento de Admisién y Empleo, para la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de la ciudad de Loja.

Literal h) Conclusiones: En este capitulo se hace constar las mas
importantes conclusiones, a las que se tuvo acceso, durante el desarrollo de

la investigacion.

Literal i) Recomendaciones: Contiene una serie de recomendaciones,
debidamente direccionadas a los principales directivos de la Cooperativa, las
cuales guardan relacion directa, con la conclusiones enunciadas en el literal

precedente.

Literal j) Bibliografia: Esta matizada por la presentacion de una amplia lista
de libros y de textos de diferentes autores, cuya tematica se enmarca

directamente dentro del titulo de la presente investigacion.

Literal k) Anexos: En este capitulo consta, la ficha resumen del proyecto de
tesis, el formato de la encuesta planteada a los empleados de la
Cooperativa; asi como también, el formato de la entrevista realizada al

Gerente de dicha organizacion financiera.
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d) REVISION DE LITERATURA
Marco Referencial:

LAS COOPERATIVAS
CONCEPTO:

“La cooperativa es una forma de organizar empresas con fines econémicos y

Sociales, donde lo importante es trabajar en comun para lograr un beneficio.

Se diferencia de otro tipo de empresa en que es mas importante el trabajo

de los asociados que el dinero que aportan.”
PRINCIPIOS DEL COOPERATIVISMO
Los siete principios cooperativos son:

1. “ASOCIACION VOLUNTARIA Y ABIERTA: Las cooperativas son
organizaciones voluntarias, abiertas para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la condicion de socios, sin discriminacion de

geénero, raza, clase social, posicion politica o religiosa.

2. CONTROL DEMOCRATICO POR LOS SOCIOS: Las cooperativas son
organizaciones democraticas controladas por sus socios, quienes participan

activamente en la definicién de las politicas y en la toma de decisiones.

3. PARTICIPACION ECONOMICA DE LOS SOCIOS: Los socios

! Las Cooperativas. Extraido de://www.lanuevacooperativa.blogspot.com
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contribuyen de manera equitativa y controlan de manera democratica el
capital de la cooperativa. Usualmente reciben una compensacion limitada, si
es que hay, sobre el capital suscripto, como condicion de socio. Los socios
asignan excedentes para cualquiera o todos los siguientes propositos: el
desarrollo de la cooperativa, mediante la posible creacion de reservas, de las
cuales al menos una parte debe ser indivisible; los beneficios para los socios
en proporcion con sus transacciones con la cooperativa; y el apoyo a otras

actividades, segun lo aprueben los socios.

4. AUTONOMIA E |INDEPENDENCIA: Las cooperativas son
organizaciones auténomas de ayuda mutua controladas por sus socios. Si
entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo gobiernos) o]
tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren el
control democratico por parte de sus socios y mantengan la autonomia de la

cooperativa.

5. EDUCACION, CAPACITACION E INFORMACION: Las cooperativas
brindan educacion y entrenamiento a sus socios, a sus dirigentes electos,
gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan eficazmente al
desarrollo de sus cooperativas. Las cooperativas informan al publico en
general, particularmente a los jovenes y creadores de opinién acerca de la

naturaleza y beneficios del cooperativismo.

6. COOPERACION ENTRE COOPERATIVAS: Las cooperativas sirven a sus
socios mas eficazmente y fortalecen el movimiento cooperativo, trabajando

de manera conjunta por medio de estructuras locales, nacionales, regionales
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e internacionales.

7. PREOCUPACION POR LA COMUNIDAD. "La cooperativa trabaja para el
desarrollo sostenible de su comunidad por medio de politicas aceptadas por

sus socios."?

ELEMENTOS BASICOS EN LA ESTRUCTURACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS COOPERATIVAS

“Para la culminacion exitosa de la cooperativa se requiere una amplia labor,
desde antes de su formacién, y que continuara en la organizacion y
administracién de la institucion, tanto para mantener el equilibrio necesario
entre sociedad de personas y empresa, como para que los propdsitos se
cumplan en las condiciones mas adecuadas para los cooperados. Lograr el
triunfo de la cooperativa es haber conseguido la coordinacion de todos los
elementos: el humano y social, el organizativo, el administrativo, el gerencial

y el financiero.
CLASIFICACION DE LAS COOPERATIVAS

Las empresas cooperativas se clasifican segun la actividad para la que

fueron creadas.

Asi tenemos que existen:
e Cooperativas de Produccion de Bienes y Servicios.

e Cooperativas de Consumo de Bienes y Servicios.

Principios de Cooperativismo. Extraido de: www.coopelesca.co.cr/mision_vision.html
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e Cooperativas de Ahorro y Crédito

o Cooperativas de Servicios

Cooperativas de Produccion de Bienes y Servicios: Consisten en
agrupaciones de personas de un mismo oficio o con un fin comun, que por
medios propios producen ciertos articulos vendiéndolos directamente y
distribuyéndose entre ellos las ganancias. Este tipo de Cooperativas tienen
como meta principal la produccidn de bienes o prestacion de servicios, tales
como: la produccion industrial o artesanal, la produccion agropecuaria o
pesquera, la produccién minera, transporte colectivo o de carga, produccion
de diversos servicios del hogar, mantenimiento, reparaciones menores y
mayores, salud, hogares de cuidados de infantes y, en general, de todas
aquellas actividades que son demandadas por otras personas o

instituciones.

Cooperativas de Consumo de Bienes y Servicios: Existen las Cooperativas
de obtencion de bienes y servicios. Aqui entran las Cooperativas de
Consumo y las Cooperativas de Ahorro y Préstamo. La primera tiene como
objetivo satisfacer mejor y mas econdmicamente las necesidades de sus
miembros. Esto se da por medio de la mejora de los servicios de compra y

venta de articulos de primera necesidad.

Cooperativas de Ahorro y Crédito: Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son
aquellas que tienen por objeto fundamental fomentar el ahorro y otorgar
préstamos a sus asociados con los recursos aportados por los mismos, a un

interés muy bajo, con el fin de eliminar los altos costos que representan los
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créditos otorgados por los bancos comerciales.

Cooperativa de Produccién de Servicios: Son aquellas empresas
cooperativas que prestan servicios a la comunidad en diferentes areas,
transporte, reparaciones, mantenimiento, tapiceria, fumigacién, recoleccién
de basura, jardineria, distribucion de gas doméstico, transporte escolar, entre

tantas como sea posible imaginar.”
ORGANIZACIONES DE INTEGRACION COOPERATIVA

“‘La integracion del movimiento cooperativo se hace a través de las

siguientes organizaciones.

1.- Federacion Nacional de Cooperativas.- Son las agrupaciones de
segundo grado, que reunen a todas las cooperativas de una misma linea o
clase, ademas encargadas de asesorar, brindar asistencia y solucionar

conflictos entre cooperativas.

2.- Confederaciones Nacionales de Cooperativas.- Es la agrupacion de
tercer grado, formada por todas las federaciones nacionales, establecen

relaciones con cooperativas de otros paises.”

DEFINICION DE COOPERATIVA

“‘Una cooperativa es una asociacion autbnoma de personas que se reunen

de forma voluntaria para satisfacer sus necesidades y aspiraciones

Elementos basicos en la estructuracion y funcionamiento de las cooperativas. Extraido

de: lanuevacooperativa.blogspot.com
Organizaciones de integracion cooperativa. Extraido de: //pac.caf.com/proyectos.asp?
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economicas, sociales y culturales, mediante una empresa de propiedad

conjunta y de gestion democratica sin fines de lucro.

SiMBOLOS DEL COOPERATIVISMO

Los Dos Pinos del Cooperativismo.- Este simbolo nacié en los Estados
Unidos en el afo 1920, y posteriormente fue aceptado en el resto del mundo.
En la actualidad es el mas conocido de todos los simbolos del

cooperativismo.
SIGNIFICADO DE LOS ELEMENTOS

Cada uno de los elementos del emblema, tiene su significado, a modo de

sintesis explicamos los siguientes:

EL PINO: El arbol del pino, se consideraba en la antigiedad como simbolo
de inmortalidad y de fecundidad, era respetado por su capacidad de
supervivencia en las tierras menos fecundas y la sorprendente capacidad de

multiplicacion.

EL CIRCULO: EIl representa la vida eterna, porque un horizonte final,

ademas representa la idea del mundo, que todo lo contiene y todo lo abarca.
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EL VERDE: EIl verde oscuro de los arboles representa el principio vital de la

naturaleza.

EL AMARILLO: EL amarillo-oro representa el sol, fuente permanente de

energia y calor.

EL EMBLEMA: Un circulo que abraza dos arboles del pino, indicar la union
del movimiento, la inmortalidad de sus principios, es la fecundidad de sus
seguidores. Todo esto marcé en la trayectoria ascendente de los arboles del

pino para los que se proyectan en lo alto, intentando crecer cada vez mas.™

ANTECEDENTES HISTORICOS
EL SISTEMA COOPERATIVO EN EL ECUADOR

“La legislacion Cooperativa data de 1937, pero fue en la década del

cincuenta al sesenta que cobré verdadera presencia en el ambito nacional

®> Definicién de cooperativa. Extraido de: www.estaentodo.com/trabajos11/coopcre/coopcre.shtml
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cuando se da la creacion de la mayor parte de las organizaciones
Cooperativas de primer y segundo grado, en esto intervinieron directa o
indirectamente agentes ajenos a los sectores involucrados, es decir,
instituciones publicas, privadas y promotores; entre estos ultimos se puede
senalar a religiosos, voluntarios extranjeros y algunos profesionales, a titulo
personal o encargados por alguna organizacion de caracter politico o social.
Cabe citar también la accién desarrollada por los gremios, sindicatos de
trabajadores, organizaciones clasistas y personal de movimiento cooperativo

sobre todo norteamericano.

La accion de las instituciones religiosas fue dirigida a crear y fomentar la

organizacion de cooperativas de ahorro y crédito.

El 7 de septiembre de 1966 en la presidencia interina de Clemente Yerovi
Indaburu, se promulgé la Ley de Cooperativas, y el 17 de enero de 1968 se

dicta el reglamento respectivo.

El crecimiento cooperativo en la década del sesenta al setenta fue vigoroso
(449% de entidades y 402% de asociados); sin embargo, hacia fines de los
afios de 1970, al reducirse los recursos y la accion de fomento del Estado y

del exterior, este proceso desacelerd el crecimiento cooperativo.

Actualmente, predominan las cooperativas de servicios y las de consumo,
pero cabe destacar la organizacién que han sabido desarrollar por iniciativa
propia, las Cooperativas de Ahorro y Crédito, la integracién cooperativa se
sustenta en federaciones verticales y en centrales; ademas el indice de

penetracion cooperativa ha tenido leves incrementos en la década de los
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ochenta, mientras que en los ultimos tiempos como respuesta a la actual
crisis del pais se ha visto fortalecidas las Cooperativas en especial las de

Ahorro y Crédito.
FUNDAMENTOS TEORICOS Y FILOSOFICOS.

Para promulgar y entender los principios filosoficos del sistema cooperativo,
no necesariamente se trata de saber filosofia, sino mas bien de filosofar o

saber interrogarse en este mundo cambiante.

Los principios del sistema cooperativo tienen como punto de partida los
principios formulados por el fallecido cooperativista, Mauricio Colombain, que
fueron publicados por la OIT en 1976, y que rigen en su mayoria
actualmente; hoy en dia se han determinado 7 principios basicos del
cooperativismo. A estos principios también se les conocen con el nombre de
Principios de Rochdale, en memoria del pequefio pueblo de Inglaterra,
donde por primera vez se recopilaron y pusieron en practica los principios de
Rochdale; estos aseguran que una cooperativa mantenga su espiritu
democratico y se desenvuelva como negocio sdlido y fuerte, es decir, debe
ser una empresa de economia solidaria, estos principios han sido divulgados
por las diferentes organizaciones como la Alianza Internacional de

Cooperativas (ACI).
VALORES

Las cooperativas estan basadas en los valores de la autoayuda, la auto
responsabilidad, la democracia, la igualdad, la equidad y la solidaridad. En la

tradicidn de sus fundadores, los socios cooperativos hacen suyos los valores
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éticos de la honestidad, la transparencia, la responsabilidad y la vocacion

social.”

PRINCIPIOS
Primer Principio: Adhesion Voluntaria y Abierta

‘Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas a todas las
personas capaces de utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades de ser socio, sin discriminacion social, politica, religiosa,

racial o de sexo.

Segundo Principio: Gestion Democratica por Parte de los Socios
Las cooperativas son organizaciones gestionadas democraticamente por los
socios, los cuales participan activamente en la fijacion de sus politicas y en
la toma de decisiones. Las personas elegidas para representar y gestionar
las cooperativas son responsables ante los socios. En las cooperativas de
primer grado, los socios tienen iguales derechos de voto (un socio, un voto),
y las cooperativas de otros grados estan también organizadas de forma

democrética.
Tercer Principio: Participacion Econémica de Los Socios

Los socios contribuyen equitativamente al capital de sus cooperativas y lo
gestionan de forma democratica. Por lo menos parte de ese capital
normalmente es propiedad comun de la cooperativa. Normalmente, los
socios reciben una compensacion, si la hay, limitada sobre el capital

entregado como condicion para los socios asignan los excedentes para

® Definici6n de cooperativa. Extraido de: www.estaentodo.com/trabajos11/coopcre/coopcre.shtml
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todos o alguno de los siguientes fines: el desarrollo de su cooperativa
posiblemente mediante el establecimiento de reservas, de las cuales una
parte por lo menos serian irrepetible; beneficiando a los socios en proporcion

a sus operaciones con la cooperativa.
Cuarto Principio: Autonomia e Independencia

Las cooperativas son organizaciones autonomas de autoayuda, gestionadas
por sus socios. Si firman acuerdos con otras organizaciones, incluidos los
gobiernos, o si consiguen capital de fuentes externas, sera bajo los términos
que aseguren el control democratico por parte de sus socios y que

mantengan su autonomia cooperativa.
Quinto Principio: Educacién, Formacién e Informacién

Las cooperativas proporcionan educaciéon y formacién a los socios, a los
representantes elegidos, a los directivos y a los empleados para que puedan
contribuir de forma eficaz al desarrollo de sus cooperativas. Ellas informan al
gran publico, especialmente a los jévenes y a los lideres de opinion, de la

naturaleza y beneficios de la cooperacion.
Sexto Principio: Cooperacion entre Cooperativas

Las cooperativas sirven a sus socios lo mas eficazmente posible y fortalecen
el movimiento cooperativo trabajando conjuntamente mediante estructuras

locales, nacionales, regionales e internacionales.
Séptimo Principio: Interés por la Comunidad

Las cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo sostenible de sus
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comunidades, mediante politicas aprobadas por sus socios.

LAS COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO EN LO ECONOMICO Y

FINANCIERO

Frente a la inestabilidad y crisis del sistema bancario nacional, donde el
cliente ha demostrado su desconfianza, en especial en los bancos, lo que ha
llevado a incrementar la crisis econdmica del Pais, por lo que ha sido
necesario buscar alternativas para demostrarle al cliente que existen

opciones que permiten fomentar el ahorro y brindar créditos.

Muchos sectores han planteado la necesidad de un cambio de modelo,
mismo que debera rescatar valores y principios que ha perdido nuestra
sociedad moderna. Una alternativa que merece atencion por parte del
Estado, es el sector de la economia solidaria, especialmente el sistema
cooperativo de Ahorro y Crédito, en donde se practican de mejor manera los
principios de solidaridad, ayuda mutua, autogestién y control democratico.
Poniendo como objetivo fundamental de su actividad, el desarrollo del
hombre, que por supuesto debe modernizarse y ser manejada con
conocimientos técnicos, para brindar los servicios de una manera eficiente,

efectiva y econémica.

Las cooperativas se caracterizan por la democratizacion de capitales, de
ahorros y de crédito, por lo tanto no existe vinculacion ni concentracion de
recursos en pocas manos, que es uno de los males que adolece el Pais y
una practica muy comun en las entidades bancarias, que hoy se encuentran

en un estado de shock.
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La quiebra de varios bancos ha sido un fortalecimiento del sistema
cooperativo de ahorro y crédito, por cuanto se ha demostrado confianza por
la solvencia de las mismas, lo cual se refleja en un incremento de los
depdsitos, en especial a plazo fijo, que crecieron en un 110.9% en el periodo
enero - junio de 1999, lo que demuestra que las personas han incrementado

la confianza en las cooperativas mas que en los bancos.”’

Marco Conceptual:
MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacion de una organizacion. Representan una guia practica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacién y comunicacion,
que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa,
lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.
Tipos de manuales

¢ Manual de funciones: Comprende las funciones o responsabilidades de

cada area de la empresa.

Definicién de cooperativa. Extraido de: www.estaentodo.com/trabajos11/coopcre/coopcre.shtml
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e Manual de bienvenida: Contiene informacion sobre la organizacion
como: politicas, condiciones de contrataciéon, plan de beneficios para el
empleado.

e Manual de procedimiento: Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la

actividad operatica del organismo.”

Conceptos bésicos: la tarea, el cargo, la clase, la serie y el grupo

ocupacional.

Tarea.- “Una unidad de trabajo “organizada discretamente” (que se puede
asignar a un puesto de trabajo u otro), con un principio y un fin claramente
definidos, realizada por un individuo para conseguir las metas de un puesto

de trabajo”.?
Cargo.- “El conjunto de todas las tareas que debe realizar un trabajador.

Clase.- Comprende un puesto o conjunto de puestos lo suficientemente
similares en cuanto a deberes, responsabilidades y autoridad, para que se
les pueda aplicar el mismo titulo a cada uno de ellos, exigir a quienes hayan
de ocuparlos los mismos requisitos de preparacion académica, experiencia,
conocimientos, etc., usar el mismo tipo de examenes o pruebas de aptitud,

para seleccionar a los candidatos a nuevo empleado o trabajador de una

® LLoYD L., Byarsy, RUE W.Leslies, Gestion de Recursos Humanos, Editoral Irwin, Madrid Espafia,
2006, Pagina 308.
° Fernandez, M. (1999). Diccionario de Recursos Humanos; Pagina 865.
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determinada empresa u organizacion, Yy asignarles la misma remuneracion

en condiciones similares.”*°

Serie.- “Es un conjunto de clases de cargos, que tienen naturaleza de tarea
similar, pero que implican complejidad, dificultad, responsabilidad Yy

requisitos distintos para ejercer esas tareas.

Grupo ocupacional.- Es un conjunto de series, que tienen determinada
similitud que hace que a las mismas se le puedan aplicar las Técnicas de

Administracidn de Personal en forma uniforme.”*!

MANUAL DE FUNCIONES (DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS).

“Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos,
sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones
para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental
o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa,
ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas, apoyados por las
directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad,
las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo

menos anualmente, dentro de los cuales se indique cualitativa vy

1% Zelaya J. (2006). Clasificacidn de Puestos. Pagina 10.

u Gamboggi, A. (s.f.). Facultad de Ciencias Econdmicas y de Administraciéon: Cdtedra.
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cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes
como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la

gestion.”*?

“La descripcion de cargos consiste en enumerar las tareas o atribuciones
que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas; es la
enumeracion detallada de las tareas del cargo (que haras en tu trabajo), la
periodicidad de la ejecucion (cada cuanto realizas la labor), los métodos
utilizados para la ejecucion de las tareas (como lo haces) y los Objetivos del
cargo (por qué lo vas a hacer). Asi mismo, la descripcion de cargos esta

orientada hacia el contenido de los mismos, es decir, su aspecto intrinseco.

De otro lado, el analisis de cargos estudia y determina todos los requisitos,
las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige
para realizarlo de la mejor forma; es decir, comprende los aspectos
extrinsecos de la labor o tarea que se vaya a hacer. La descripcion de
cargos es una fuente de Informacion basica para toda la planeacién de
recursos humanos, es necesaria para la seleccion, el adiestramiento, la

carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

Analisis de cargos o puestos de trabajo

El desarrollo de una estructura organizacional, da como resultado puestos

!> BYARS LLOYD L. Y LESLIES W. RUE, Gestion de Recursos Humanos, Ed. Irwin, Madrid Espafia, 1996,
308 Paginas.
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que tienen que ser cubiertos, el analisis de puestos es el procedimiento por
el cual se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos
de personas. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que
mas tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y

las especificaciones del puesto.”?

Estructura del analisis de cargos

“‘Esta area esta dividida generalmente en varios factores de
especificaciones, los cuales son puntos de referencias que permiten analizar
una gran cantidad de cargos de manera objetiva, son verdaderos
instrumentos de mediciéon, elaborado de acuerdo a la naturaleza de los
cargos existentes en la empresa. Si varia la naturaleza de los cargos que
van a analizarse, cambiaran no solo los factores de especificaciones
considerados, sino también su amplitud de variacidn y sus caracteristicas de

comportamiento.

Requisitos Intelectuales: Si fueras gerente de una empresa, no se te
pasaria por la mente tener como secretaria a una nifia de 8 afos, ya que sus
conocimientos aun no son los mas apropiados para la ejecucion de ese
cargo, no tiene experiencia, su adaptabilidad puede ser un poco complicada

y sus aptitudes aun no son las mejores para desempefar dicha labor.

Requisitos fisicos: Si fueras entrenador de un equipo de futbol nunca

pondrias de portero a un hombre que le falta un brazo y ademas es ciego.

B CHIAVENATO, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, Ed. Mc Graw Hill, Segunda Edicién,
Santa Fe de Bogotd, 1994, 540 Paginas.
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En esta area del analisis de cargos, es muy importante para determinadas
labores, poseer capacidades para realizar un esfuerzo fisico, una capacidad
visual apta, una destreza o habilidad para realizar cualquier labor y una

complexion fisica acorde con la tarea a realizar.

Responsabilidades implicitas: Jamas dejarias que el ladron mas grande
de todos los tiempos cuidara tu capital o tus recursos. En este punto es de
suma importancia tener una buena supervision de personal por parte de un
jefe, un cuidado especial por el material, las herramientas o el equipo con el
que se esta trabajando, no apropiarse de dinero, titulos o documentos
propiedad de la empresa o no transmitir informacién confidencial de la

misma.

Condiciones de trabajo: Es muy Importante trabajar en un ambiente sano,
en el cual el ocupante de un cargo pueda adaptarse y rendir al maximo en su
trabajo. No seria logico trabajar al borde de un precipicio con la gente mas

malhumorada que pueda existir.”**

Admision y Empleo de personas.

Introduccion.

“Los procesos de admision de personas constituyen las rutas de acceso de
éstas a la organizacion; representan la puerta de entrada, abierta sélo a los
candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas personales a las

caracteristicas predominantes en la organizacion.

1 Mondy Wayne, Robert M, Administracién de recursos humanos, Novena Edic.2005 México S.A
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e Compensacion de personas

e Desarrollo de personas ambiente laboral

e Colocacion de personas

¢ Admision de personas

e Objetivos de laARH

El proceso de admision es la busqueda de la adecuacion entre lo que

pretende la empresa y lo que las personas ofrecen.

Pero no solo las organizaciones escogen, también las personas eligen las
organizaciones donde quieren trabajar. En consecuencia hay una eleccidn
reciproca: las organizaciones escogen a las personas que pretenden

incorporar y las personas eligen a las empresas donde quieren trabajar.

El proceso de dotar de recursos humanos apropiados para la organizacién
es complejo y a veces un tanto subjetivo, sin embargo el area de recursos
humanos se puede apoyar de técnicas y herramientas que apoyen el
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccidn que juntos

conforman el subsistema de integracion.

RECLUTAMIENTO

Definiciéon: Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Es un
conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion, es en



30

esencia un sistema de informaciéon mediante el cual la organizacion divulga u
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.

Objetivo: El objetivo del reclutamiento es poner a disposicion de la empresa,
para proceder a la seleccion, a un grupo de candidatos idoneos. Ayudar a los
solicitantes a decidir si es probable que sean adecuados para ocupar la

vacante.

Importancia: La principal tarea del reclutamiento, es que la organizacion no
desperdicie tiempo y dinero al examinar de personas cuyas habilidades no

cumplen los requisitos del puesto.

El reclutamiento consiste, en las actividades relacionadas con la
investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la
organizacion de un numero suficiente de personas que ésta necesita para la
consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato
consiste en atraer candidatos entre los cuales se seleccionaran los futuros

integrantes de la organizacion.

Fuentes de reclutamiento interno

Las politicas de promocion interna estipulan que los actuales empleados
tienen opcidn preferencial para acceder a determinados puestos. Esta
politica tiene el mérito de garantizar a cada empleado una carrera y no

solamente un empleo.
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La mayoria de las organizaciones trata de seguir una politica de cubrir las
vacantes de la jerarquia superior al nivel basico de la empresa, mediante

promociones o transferencias.

Al llenarlas de este modo, una organizacion puede aprovechar la inversion
que ha realizado en reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo de su

personal actual.

El uso eficaz de las fuentes internas requiere un sistema para localizara a los
candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados
soliciten la vacante. Es posible ubicar a los candidatos calificados en la
organizacion mediante los sistemas de registro por computadora, colocacion

de anuncios, y entre los despedidos.

A veces no es posible cubrir desde el interior de la empresa ciertos puestos
de niveles medios y superiores que requieren capacitacion y experiencia

especializadas, por lo que deben llenar desde el exterior.

Fuentes de reclutamiento externo

Es cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta llenarla
con personas extrafas vale decir, con candidatos externos extraidos por las

técnicas de reclutamiento.

El reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras organizaciones, y puede implicar una o

mas de las siguientes técnicas de reclutamiento: archivos de candidatos que



32

se presentan espontaneamente o que provienen de otros reclutamientos,
presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa;
carteles o avisos en la puerta de la empresa; contactos con sindicatos o
asociados gremiales; contactos con universidades, escuelas, directorios
académicos; contacto con otras empresas que actuen en un mismo

mercado, avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento, etc.

A) Archivos de candidatos: La empresa debe contar con un archivo de
candidatos recluidos anteriormente para poder seleccionarlos de una
manera mas rapida y sin tener que volver a recluir personal. Este sistema de
reclutamiento es de menor costo y que cuando funciona, es uno de los mas

breves.

B) Centros promotores de empleo, capacitacion y adiestramiento: Son
instituciones tanto publicas como privadas, cuya actividad es la capacitacion
y adiestramiento, asi como la promocion de personal para determinadas

areas de trabajo y el desarrollo de actividades especificas.

C) Agencias de empleo: Establecen un puente entre las vacantes que sus
clientes les comunican periddicamente y los candidatos que obtienen
mediante publicidad o mediante ofertas espontaneas. Una infinidad de
organizaciones especializadas de reclutamiento de personal han surgido con
el fin de atender a pequefas, medianas y grandes empresas. Pueden
dedicarse a personal de niveles altos, medianos o bajos; o al personal de
ventas de bancos, o de mano de obra industrial. Es uno de los mas costosos

aunque esté compensando por factores relacionados con tiempo vy
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rendimiento.

D) Instituciones educativas (contactos con otras universidades y
escuelas): Las universidades, escuelas técnicas y otras instituciones
académicas son una buena fuente de candidatos jovenes que haran
moderadas peticiones de salario. Orientados a divulgar las oportunidades
ofrecidas por la empresa, aunque no haya vacantes en el momento, algunas
empresas desarrollan este sistema de manera continua como publicidad
institucional para intensificar la presentacion de candidatos. Son unas
fuentes de solicitantes jovenes con instruccion formal, pero relativamente

poca experiencia laboral en horarios corridos.

E) Organizaciones profesionales, (colegios y organizaciones): Muchas
asociaciones profesionales establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma
activa a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su
campo y por tanto este canal es muy idéneo para la identificacién de
expertos de alto nivel posible que incluyan una lista de los miembros que
buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones
nacionales, en éstas, por lo general se establece un centro de colocacion

para el beneficio mutuo de patrones y de quienes buscan empleo.

F) Sindicatos (y asociaciones gremiales): Cuando el reclutador esta
familiarizado con las normas y los reglamentos sindicales, este canal puede
resultar muy util para la localizacidon de posibles candidatos aun que no

exhibe el rendimiento de los sistemas presentados tienen la ventaja de
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involucrar a otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que
haya elevacion de costo, sirve mas como estrategia de apoyo o esquema
adicional que como estrategia principal. Algunos sindicatos cuentan con
bolsa de trabajo que pueden proporcionar solicitantes, en particular para las

necesidades de corto plazo.

G) Contactos con otras organizaciones: Estos contactos llegan a formar
cooperativas u organismos de reclutamiento, financiados por un grupo de
empresas que tienen una mayor amplitud de accidn que se tomaran
aisladamente.

a) Archivos de candidatos.

b) Centros promotores de empleo, capacitacion y adiestramiento.

c) Agencia de empleos.

d) Instituciones educativas.

e) Organizaciones profesionales (colegios y asociaciones)

f) Sindicatos.

g) Otras organizaciones.

Métodos de reclutamiento

Cartel o anuncio: Un sistema de bajo costo aunque su rendimiento y
rapidez de resultados depende de una serie de factores, como localizacién

de la empresa, proximidad de lugares donde haya movimientos de personas,



35

proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los carteles
y anuncios, facilidad de acceso, etc. En este caso el vehiculo es estatico el
candidato va hasta él, tomando la iniciativa, sistema utilizado por cargos de
bajo nivel. Es un aviso que se coloca dentro de la misma organizacién para
promover una vacante con los empleados que laboran en dicha

organizacion.”*

Pizarrén: “Es un medio fisico de madera o de plastico en el cual se anota la
informacion necesaria para promover los puestos que se estén requiriendo

en la misma empresa.

Verbalmente: Aviso por palabra de su jefe inmediato o de la persona
encargada del puesto que se esté requiriendo en dicha empresa hacia los

empleados que en ella laboran.

Boletin interno: Es un papel que se reparte dentro de la misma empresa en
donde se da la informacién necesaria sobre algun puesto que se encuentre

vacante.

Medios masivos de comunicacion Es el método mas comun por medio del
cual las organizaciones realizan la busqueda del personal que necesitan.
Aparte del uso de la prensa local y nacional y en menor grado la television y
la radio, una fuente importante de reclutamiento por este medio son las
revistas profesionales y especializadas. El aviso de prensa se considera una

de las técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos, es

> Administracién de Personal vy Recursos Humanos; DAVIS, KEITH; WERTHER, WILLIAM B. Editorial
MC GRAW-HILL; Tercer Edicidn
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mas cuantitativo que cualitativo, puesto que se dirige a un publico general,
cobijado por el medio de comunicacion y su discriminacion depende del

grado de selectividad que se pretende aplicar.

Periddicos y revistas: Estos, ofrecen otro método efectivo para la
identificacion de candidatos. Ya que los avisos pueden llegar a mayor

numero de personas, este es uno de los métodos mas utilizados.

Radio: Este medio es uno de los mas utilizados, suele ser util cuando se
trata de personal muy calificado, en el que facilmente pueden precisarse los
requisitos necesarios y sabremos que no habra un numero exagerado de

solicitantes.

Cartel o manta: Anuncio o aviso impreso en algun tipo de papel que se
coloca tanto fuera como dentro de la empresa y en lugares publicos con el

fin de atraer posibles candidatos.
SELECCION

Definicién: Eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y a

un costo adecuado.

Importancia de la seleccion: En la actualidad las técnicas de seleccion de
personal tienden a ser menos subjetivas y mas refinadas; determinando los
requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas
efectivas que permiten allegarse a los candidatos idéneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el

trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las
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pruebas psicoldgicas, los exdmenes médicos, etc.” 1

Objetivos e importancia y su proceso: “Proceso que trata no solamente
de aceptar o rechazar candidatos, sino conocer sus aptitudes y cualidades
con objeto de colocarlo en el puesto mas afin a sus caracteristicas. Tomando
como base que todo individuo puede trabajar.

Proceso de seleccion de personal:

1. Vacante

2. Requisicién

3. Analisis y evaluacién de puestos

4. Inventario de recursos humanos

5. Fuentes de reclutamiento

6. Solicitud de empleo

7. Entrevista inicial o preliminar

8. Pruebas psicologicas

9. Pruebas de trabajo

10. Examen médico de admision

11. Estudio Socioeconémico

12. Decision final

13. Induccion

14. Control del proceso de seleccion

te DESSLER, Gary, Administracién de Personal, Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana, México, 1991,
410 Paginas.
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Requisicion de personal

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notificara a través de una
requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccion
encargada de estas funciones, sefalando los motivos que las estan
ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por

el cual se va a contratar, departamento, horario y sueldo.

Solicitud de empleo

Las formas de solicitud de empleo cumplen la funcion de presentar

informacion comparable de los diferentes candidatos.

Importancia: Es no sélo la base del proceso de la seleccién ya que todos
los demas pasos se comparan con ella, sino aun de todo el trabajo, ya que

es como la cabeza del expediente del empleado.

Aprovechamiento del llenado de la hoja: Puede utilizarse este paso para
rechazar amablemente a los candidatos notoriamente inhabiles por razén de
sexo, edad, apariencia fisica, etc., sirve también cerciorarse a “primera vista”
de los requisitos mas obvios y fundamentales: edad aproximada,
presentacion, etc., y ver si llenan las politicas basicas del empleo; por eso
suele llamarsele “entrevista previa” se a dicho que la hoja debe contener lo
que una empresa requiere saber del solicitante, y solo eso, en todo caso una
empresa necesita conocer lo siguiente:

e Antecedentes de trabajo: empresa en que ha trabajado, puesto que

ocupo, etc.
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e Estudios: primaria, secundaria, bachillerato, etc.

e \Varios: suelen incluirse preguntas sobre motivacion, deseos, sueldo que
pretende, etc.

e Debe por ultimo mencionarse que las cartas de recomendacién que se
piden son importantes para conocer sus antecedentes personales y

laborales.

Entrevista de seleccion

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad del puesto que tenga el solicitante. Su principal objetivo es ayudar
a elegir al individuo que por sus caracteristicas, habilidades y experiencias
satisfaga mejor los requerimientos del puesto a cubrir. Se a dicho que la
entrevista es una de las mas valiosas armas de que dispone el
administrador. Lo que se hace para completar datos del solicitante conocida

como entrevista de fondo tiene un valor incalculable.

e Local: conviene que sea correctamente arreglada la sala de espera,
porque ella dara al solicitante la primera impresién de la empresa.

e Citas: lo mas exactamente posible.

Es conveniente fijar una guia de la entrevista para nuestro uso, los

principales son:

» Completar o explicar los datos de la solicitud, (qué sueldo espera y qué
trabajos le gustaria desempefar, cuales son sus funciones principales y

gustos).
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» Qué dirigi6 al solicitante a esa empresa.
» Qué espera encontrar en esa empresa.

» Qué necesidades tiene, cargas familiares, etc.

Modo general de conducirla:

» Conviene recibir lo mas amablemente que se pueda al candidato

» Iniciar la platica haciéndole notar nuestro interés en la entrevista

» Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin de abrir en el entrevistado la
confianza

» Cuidar de la entrevista, mas que de “ser entrevistados”

» Garantizar, cual realmente buscar, la lealtad.

» Tratar de observar lo mejor que podamos la persona del solicitante, sus
reacciones, cultura, presentacion, etc.

» Cerrarla, anunciando que no podemos proporcionarle trabajo por tal o
cual motivo o bien citandolo para el siguiente tramite.

» Hacer inmediatamente por escrito un resumen de lo observado.

En la entrevista conviene escribir lo menos posible. Lo obtenido en la
entrevista son siempre “datos que comprobar” pero aun asi tienen gran

poder.

Examenes de conocimiento tedricos y/o practicos

Los realiza el futuro jefe inmediato con el fin de comprobar que el candidato

tiene los conocimientos y la experiencia laboral que el puesto exige.
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Examenes psicolégicos

En esta etapa del proceso técnico de seleccion no se hara una valoracion de
la habilidad y potencialidad del individuo, asi como su capacidad en relacion
con los requerimientos de puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.
Estas herramientas han contribuido plausiblemente en la selecciéon de
personal. Las pruebas psicologicas son instrumentos y como tales no son ni
buenas ni malas, dependen para qué han sido disefiadas, sus limitaciones,

en qué se utilizan, quién las utiliza, etc.

Tales métodos en si no constituyen una panacea, no estan llamados a
sustituir al profesional ni a otros instrumentos y si a proporcionar informacion
complementaria a la obtenida en la entrevista de seleccion, pruebas de

trabajo, examen médico, etc.

Examenes médicos

El examen médico es importante porque puede influir en la calidad, cantidad
de produccion, ausentismo, puntualidad, también el contagio de
enfermedades y se pueden presentar las enfermedades profesionales, todo
esto afecta a la organizacion y al desarrollo y progreso de un pais. Por esto
es importante verificar la salud del personal para evitar el desarrollo de

enfermedades contagiosas, accidentes y ausentismo.

Las organizaciones contratan los servicios de una clinica especializada en
examenes de salud, pero en algunos casos lo hacen como un tramite y

realizan examenes que no tienen relacion con el trabajo que va a realizar la
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persona.

Investigaciéon de antecedentes laborales

Pretende dar a conocer la velocidad de progreso del individuo, su
estabilidad, sus ingresos economicos, su actitud, habilidades en el
desempenfo laboral y la veracidad de la informacién proporcionada. Por
medio de la comunicacion telefénica que no es solo la mas rapida, sino la
mas utilizada, se investiga la duracién de su puesto anterior, los puestos
desempenados, salarios percibidos, causa de la baja y su comportamiento.
Hay organizaciones que no proporcionan informacion por escrito de un
empleado anterior, esto es porque varias empresas han sido demandadas
por que descubrieron que dieron malos informes. En empresas de Estados
Unidos con operaciones en Europa tienen prohibido por la Ley de Bélgica,

Francia y Alemania Occidental hacer declaraciones desfavorables.

Existe otra forma de verificacion de datos, por medio de detector de mentiras

(poligrafo).

Quien aplique este detector debe estar capacitado. En Estados Unidos
existen 8 estados donde los operadores del detector tienen licencia para

aplicarlo, se les hacen preguntas como su empleo anterior y actividades.

Investigacion socioeconémica

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la

solicitud y en la entrevista del proceso de seleccion. Se investigan sus



43

condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de las

opiniones expresadas por las personas con las que ha tenido interrelacion.

Cubre tres areas:

a) Proporciona informacion de la actividad socio familiar, para conocer los
posibles conflictos que puedan influir en el trabajo.

b) Conocer detalladamente sobre la actitud, responsabilidad, eficiencia en el
trabajo por actividades realizadas en trabajos anteriores.

c) Comprobar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.

CONTRATACION

Contratacion: “Es formalizar con apego a la ley, la futura relacién de trabajo
para garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como

de la empresa.

Contrato individual: Es aquel contrato en virtud del cual un sujeto se obliga
a prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su

forma de denominacién mediante el pago de un salario.

Contrato colectivo: Contrato colectivo de trabajo, también llamado convenio
colectivo de trabajo (CCT) o convencion colectiva de trabajo, es un tipo
peculiar de contrato celebrado entre un sindicato o grupo de sindicatos y uno
o varios empleadores, o un sindicato o grupo de sindicatos y una
organizacion o varias representativas de los empleadores (comités de

empresa). También, en caso de que no exista un sindicato, puede ser
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celebrado por representantes de los trabajadores interesados, debidamente
elegidos y autorizados por estos ultimos, de acuerdo con la legislacion

nacional.”’

INDUCCION

“‘Objetivos e importancia, manual de bienvenida, reglamento interior de
trabajo.

Objetivo: Es informar al respecto a todos los nuevos elementos,
estableciendo planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion
del individuo en el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion

en general.

Importancia: Es importante para el nuevo trabajador ya que al momento de
incorporarse a una organizacion, este se va a encontrar inmerso en un
medio de normas, politicas y costumbres extranas para él. El
desconocimiento de ello puede afectar en forma negativa a su eficiencia, asi

como a su satisfaccion.

Elementos fundamentales de un programa de induccién

1. Titulo de programa
2. Persona que elaboro6 el programa
3. Nombre de la persona que aprob¢ el programa

4. El objetivo que se persigue

17 MONDY R., Wayne-NOE Robert, Administracion de Recursos Humanos, Ed. Prentice-Hall

Hispanoamericana, Sexta Edicién, México, 1996, 663 Pdaginas.
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5. Tipo de sesién que se llevara a cabo, ya sea a través de una conferencia
0 mesa redonda.

6. El moderador, quien es la persona encargada de llevar a cabo la sesion.

7. Caracteristicas del local

8. Material necesario a utilizar en cada sesion.

MANUAL DE BIENVENIDA

La magnitud y la formalidad de induccién, estan determinadas por el tipo de
organizaciones de que se trate y por las actividades que realice, sin
embargo, la mayoria de los planes contienen informacién sobre la
organizacion, politicas, condiciones de contratacion, plan de beneficios para
el empleado. Todo esto debera estar contenido en el manual de bienvenida,

entregado a cada nuevo trabajador.

Contenido del manual de bienvenida:

1. Historia de la organizacion

2. Sus objetivos

3. Horarios y dias de pago

4. Articulos que produce y servicios que presta
5. Estructura de la organizacion

6. Politicas del personal

7. Prestaciones

8. Ubicacion de servicios

9. Reglamento interior de trabajo
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10. Pequenio plano de las instalaciones

11. Informacién general que pueda representar interés para el trabajador.

Reglamento interior de trabajo: Es un instrumento de origen juridico que

constituye una gran ayuda para el departamento de administracion de

recursos humanos, puesto que tiene las disposiciones que obligan tanto a

los trabajadores como a los patrones y tienden a normar el desarrollo de los

trabajadores dentro de la organizacion.

Contenido del reglamento interior de trabajo:

9.

Horas de entrada y salida

Lugar y momento que debera comenzar y terminar la jornada
Dias y horas para hacer limpieza a maquinas y equipo de trabajo.
Dias y lugares de pago.

Normas para el uso de asientos.

Normas para prevenir riesgos de trabajo.

. Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempefar mujeres ni

menores de edad.
Tiempo y forma en que deberan someterse a examenes médicos previos
y periddicos.

Permisos y licencias

10.Disposiciones disciplinarias y procedimientos.

CAPACITACION

Capacitacion: Preparacion técnica que requiere la persona para llenar su
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puesto con eficiencia. Adquisicion de conocimientos de caracter técnico,

cientifico y administrativo.

Es la adquisicion de conocimientos técnico, tedrico y practico que van a
contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos en relacion al

desempenfio de una actividad.

Entrenamiento: Es considerado como la forma de conocimiento, habilidad
y desarrollo de actividades. Es la preparacion que se sigue para

desempenar una funcion.

Adiestramiento: Es el proceso mediante el cual la empresa estimula al
trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos destrezas y
habilidades para aumentar la eficiencia en la ejecucion de la tarea. Es la

habilidad que tiene un individuo para desempefar un trabajo.

Desarrollo: Es el proceso de maduracion en el ser humano que esta
supeditado por tres componentes que forman la unidad indivisible del ser

humano: bioldgico, psicolégico y social.”*®

Elaboracion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento

Deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento: “Para
determinar las necesidades de capacitacion y adiestramiento, se requiere
realizar diversos analisis que nos indiquen cuales son las necesidades

actuales y futuras, utilizando métodos como observacion, cuestionario o

¥ MONDY R., Wayne-NOE Robert, Administracién de Recursos Humanos, Ed. Prentice-Hall
Hispanoamericana, Sexta Edicion, México, 1996, 663 Paginas.
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entrevista, basados generalmente en:

e indices de eficiencia de la organizacién: Se expresan éstos en términos
de contabilidad de costos, incluyendo por lo general factores como
costos de trabajo de bienes y servicios, costos de materiales necesarios
para producirlos, calidad de los bienes y servicios, utilizacion de
maquinaria y equipo, costos de distribucion, cantidad y costo de

desperdicios, etc.

e Analisis de las operaciones: Determinar el contenido de trabajo de cada
puesto y los requisitos para desempefiarlo de una manera efectiva. Para
capacitar al personal es necesario conocer el trabajo que va a

desempenarse, por lo que es necesario realizar un analisis de puestos.

Analisis humano: Se realiza fundamentalmente tomando dos elementos:
1. Inventario de recursos humanos; con qué potencial cuenta la empresa

en el momento actual y como va a proyectarse en el futuro.

2. Moral de trabajo de la organizacion, actitudes de los miembros,

conciencia completa entre objetivos de los empleados y la empresa.

Determinacién de objetivos. De los analisis descritos surge un concepto de
las necesidades de entrenamiento, lo que expresara como objetivos

educacionales.

Objetivos Cognoscitivos: Informacion y conocimientos base de los

programas de informacion.
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Objetivos afectivos: Enfatizan actitudes, sentimientos, emociones.

Seleccion de los medios de capacitaciéon y adiestramiento: Desarrollar el
ambiente necesario para lograr esos objetivos, por lo que es necesario
seleccionar el método que permitird aprender efectivamente al participante,

mediante entrenamientos.”*°

® KOONTZ HAROLD, HEINZ WEIHRICH, Administracién del Talento Humano, Ed. Mc. Graw Hill,
Meéxico, 1990, 771 Paginas.
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e) MATERIALES Y METODOS

Los materiales que fueron necesarios para la elaboracion de la presente
investigacion, se sintetizan en la utilizacion de los siguientes suministros y

equipos de oficina:

Cuadro 1

Suministros de Oficina

Resmas de papel bond

Fotocopias

Servicios de internet

Lapiz de papel

Esferograficos de colores

Tonner

Equipos de Oficina

Computadora de escritorio

Impresora laser

Dispositivo USB almacenador de informacion

Calculadora cientifica

Cd’'s

Elaboracion: La Autora

METODOS:

El proceso de elaboracion de los manuales propuestos en el presente
trabajo investigativo, debe estar necesariamente revestido de una serie de
informacion y demas datos que posibiliten estructurar de manera técnica
dichos manuales; con este objetivo, fue necesario recurrir a la utilizacion de

los siguientes métodos:

Método Historico:

El Método Historico o la metodologia de la historia, es la forma de método

cientifico especifico de la historia como ciencia social. Comprende las
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metodologias, técnicas y las directrices mediante las que los historiadores
usan fuentes primarias y otras pruebas histéricas en su investigacién y luego

escriben la historia; es decir, elaboran la historiografia.

El Método Histérico, fue utilizado al momento del planteamiento de los
resultados de la investigacion, en la parte pertinente a los antecedentes
histéricos y al proceso de creacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey.

Método Analitico:

El Método Analitico es aquel método de investigacion que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos

para observar las causas, la naturaleza y los efectos.

El Método Analitico, fue utilizado al momento de la realizacién del analisis
situacional de la cooperativa, asi como también al momento de la realizacion
del analisis de los resultados obtenidos a través de la auditoria de trabajo
oportunamente realizada a todo el talento humano que presta sus servicios

en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Método Inductivo:

Conceptualmente, el método inductivo fundamenta su operatividad en el
hecho de que partiendo del estudio y analisis de datos particulares, en base

a ello tiene acceso a conclusiones generales.

La utilizacion del método inductivo, se hizo efectiva al momento en que se
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realizd el analisis e interpretacion de las respuestas obtenidas como
resultado de la aplicacion de las encuestas y de la entrevista, las cuales
fueron aplicadas tanto a los directivos, como también a todos los demas

servidores y colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Método Deductivo:

El Método Deductivo parte del analisis y estudio de datos generales

aceptados como validos para llegar a una conclusion de tipo particular.

El Método Deductivo, fue utilizado al momento de definir las principales
funciones de cada uno de los cargos existentes dentro en la Cooperativa,
asimismo, al momento de la realizacion del planteamiento de los manuales

tanto de clasificacion de puestos, asi como el manual de admisién y empleo.

Método Estadistico:

El Método Estadistico se caracteriza por que su aplicacion permite recopilar,

analizar e interpretar datos numéricos.

El Método Estadistico fue utilizado al momento de procesar, analizar e
interpretar toda la informacién obtenida a través de la aplicacion de las
diferentes encuestas y entrevistas planteadas tanto al gerente, como a todo
el Talento Humano que labora en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey; también fue util al momento de la elaboracion de los diferentes cuadros

y graficos estadisticos.
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TECNICAS:

La recopilacion de toda la informaciéon primaria o de base, se la realizé a

través de la utilizacion de las siguientes técnicas:

La Observacion:

Es la accion de mirar detenidamente una cosa para asimilar en detalle la

naturaleza investigada, su conjunto de datos, hechos y fenébmenos.

La técnica de la observacion, fue aplicada al momento de la visita realizada
a la Cooperativa, la cual permitid obtener informacion precisa y oportuna,

acerca de la situacion actual en la que se desenvuelve la Cooperativa.

La Encuesta:

Es la técnica que permite recabar informacion en forma escrita, a través de
cuestionarios de preguntas previamente establecidas, las cuales son

propuestas por los investigadores.

La encuesta fue aplicada con el objetivo de obtener informacion relevante y
de primera mano, la cual permitié disefar y elaborar de manera técnica y
efectiva los diferentes manuales propuestos, la técnica de la encuesta fue
aplicada a todos los 26 empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey.

La Entrevista:

Es una técnica que comunmente es utilizada para obtener datos, la cual
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consiste en un dialogo entre dos personas, el entrevistador "investigador" y
el entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacién de parte de éste,
que es, por lo general, una persona entendida en la materia de la

investigacion.

La técnica de la entrevista, fue aplicada al Gerente de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cristo Rey, con el objetivo de obtener informacién relevante
y oportuna, la cual, a su vez, sirvi6 de base para fundamentar de mejor

manera la propuesta objeto de la presente investigacion.

Poblacion y Muestra:

Para la determinacion del numero de encuestas a ser aplicadas durante el
desarrollo de la investigacion, se recurrié a la utilizacion del método del
censo, es decir, se encuesté a todos los 26 servidores de la Cooperativa;

ademas, se realizé una entrevista personal a su gerente.
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f) RESULTADOS

RESENA HISTORICA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“CRISTO REY”
BASE LEGAL Y ANTECEDENTES DE LA COOPERATIVA
Antecedentes:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, inicia sus actividades el 7 de
diciembre de 1997 segun Acuerdo Ministerial N° 0084 del Ministerio de
Bienestar Social, esto después de cumplir con los requisitos de caracter

legal.

La aprobacién de sus estatutos por parte del Ministerio de Bienestar Social
fue el 17 de marzo del mismo afio, la creacion se da por el impulso de un
grupo de transportistas del sector de Motupe, con el fin de satisfacer sus

necesidades de crédito.

Figuran como socios fundadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cristo Rey, las siguientes personas: Wilman Cabrera, Augusto Cabrera,
Segundo Cabrera, Angel Cevallos, Polivio Cevallos, Ramiro Cobos, Héctor
Cabrera, César Coronel, Angel Capa, Alcivar Espinoza, Alcivar Espinoza Jr.,
Nelson Gémez, Stalin Guaman, Jorge Jaramillo, Manuel Ledén, Wilfrido Lara,
Victor Lépez, José Olmedo, Euclides Ordofiez, Olger Ordéfiez, Jorge Prieto,
Manuel Paltin, Wilfrido Pauta, Luis Poma, José Sarango, Flavio Salinas,

Alcivar Tigre, José Tambo, Cristébal Tagle, Miguel Tapia.
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La Cooperativa como tal, nace por iniciativa del Abogado Alcivar Espinosa
Ordofiez, para lo cual cuenta con el incondicional apoyo de varios socios de
la Asociacion de Choferes Profesionales de Motupe, quienes permanente
han respaldado esta iniciativa, desde que se cristalizd la idea de crear la

Institucion, hasta la actualidad.

Resulta interesante hacer reminiscencia y recordar que al inicio del
funcionamiento de la Cooperativa, la misma contaba con una sola
computadora, y desarrollaba sus actividades en los predios de la Asociacion

de Choferes Profesionales de “Motupe”.

Las primeras utilidades distribuidas a los socios de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Cristo Rey, se llegaron a constituir en el principal estimulo que los
impulsé a continuar en esta incesante labor, la cual ha permitido el solidario

y permanente desarrollo de todos sus cooperados.

El 18 de Enero del 2002, se adquirié el terreno aledafio a la Asociacion de
Choferes Profesionales de Motupe, predio en el cual se avizoraba la
construccion del edificio, en donde funciona en la actualidad la matriz

principal de la Cooperativa.

Actualmente, la Cooperativa cuenta con una agencia que funciona en
instalaciones propias, la misma esta ubicada en la esquina de la Avenida
Universitaria y José Félix de Valdivieso, dicha agencia cuenta con una
amplia concurrencia de socios, lo cual hace imprescindible que la misma

mantenga su servicio continuo en beneficio de todos los cooperados;
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ademas cuenta con la Agencia Sur, la cual esta ubicada las calles Bernardo

Valdivieso y Catacocha, esquina.

Originalmente la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, conté con la

participacion de 33 socios fundadores.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, cuenta con un total de 26
empleados, su Gerente es el Abogado Alcivar Espinosa; ademas, en la

actualidad, cuenta con una cartera que supera los 8,512 socios.

Mision: ”
]

Vision:
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VALORES INSTITUCIONALES

Disciplina.
Respetar y cumplir los reglamentos y estatutos establecidos en la

Cooperativa, evitando riesgos y brindando seguridad a los socios.

Responsabilidad.

Cumplir de forma oportuna y puntual la respuesta de nuestras acciones.

Puntualidad.

Consideramos que es una manera tangible para demostrar respeto hacia los
demas, y por medio de ello valoramos el tiempo de nuestros socios y

clientes.

Compromiso.

En virtud de que nos identificamos con la institucién y hacemos nuestras sus

metas y objetivos.

Honestidad.

Comprometidos a respetar la confianza de los socios de nuestra

Cooperativa, para asi manifestar la integridad de la Institucién.

Equidad.

Informar sobre las leyes y normativas de caracter financiero y cooperativista

gue cubran las necesidades de los socios y clientes.
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Calidad.

El cliente es el jefe, la calidad en el servicio es nuestro trabajo, y el valor del

dinero es nuestra meta.

Eficiencia.

Utilizamos los recursos al maximo, no desperdiciamos nada y solo

realizamos lo que podemos hacer mejor.

Trabajo en equipo.

Consideramos de importancia la expectativa personal de los miembros

integrantes de cada una de las areas de la organizacion.

Productos y Servicios Financieros que ofrece la Cooperativa:

Ahorro a la Vista

Ahorro a plazo fijo

Ahorro programado

Ahorro Futuro

Ahorro Navidad

Préstamos Emergentes
Microcréditos
Financiamiento de Vehiculos
Pago de Luz

Pago del SOAT

YV Vv VYV ¥V VvV VY V¥V VY V¥V V VY

Pago de Giros
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» Transferencias Bancarias

» Seguro de Vida hasta 10.000 ddlares

Macro localizacion:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, se encuentra ubicada en la
ciudad de Loja, ciudad perteneciente a la republica del Ecuador, situada en
la parte oriental de la provincia de Loja, en el sur de Ecuador. Es la capital de
la provincia y cantdn homdnimos. La ciudad se encuentra asentada en el
valle de Cuxibamba, es banada por los rios Malacatos y Zamora. Loja tiene
una rica tradicidén en las artes, y por esta razén es conocida como la capital
musical del Ecuador. La ciudad es hogar de dos universidades importantes,
ademas se encuentra en la ruta de la Carretera Panamericana.

Grafica 1
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Micro localizacion:

La oficina Matriz de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, se

encuentra ubicada en el Barrio Motupe, via a Turupamba.
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La Agencia Centro, esta ubicada en las calles José Félix de Valdivieso y

Avenida Universitaria, esquina.

Grafica 4
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO CRISTO REY

Asamblea General

Asesoria Externa Auditoria Externa

Auditoria Interna

Consejo de Consejo de
Administracion Vigilancia

Gerencia General

Secretaria General

Departfm‘xento Departamento Departamento Departamento Departamento
de Crédito y . . de RRHH y . .
Financiero . de Sistemas Juridico

Cobranzas Marketing

Crédito Contabilidad Servicio al
General Cliente

Cobranzas Tesoreria Inversiones
Caias Servicios

) Generales




64

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO CRISTO REY

Asamblea General

Asesoria Externa Auditor Externo
Auditor Interno

Consejo de Consejo de

Administracion Vigilancia

Gerente General

Secretaria General

Je'fe. de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de Asesor
Crédito y . . RRHH y . ‘1
Operaciones Contabilidad . Sistemas Juridico
Cobranzas Marketing
Asistente de Asistente de .
- . . Asistente
Crédito y Servicios .. .
Administrativo
Cobranzas Generales
Cajeros/as
Guardia de

Seguridad




65

Estudio de Campo:

Con el objetivo de obtener la informacion necesaria, la misma que permita
disefar y posteriormente elaborar de manera adecuada cada uno de los
diferentes manuales propuestos en el presente trabajo de tesis, a
continuacion se procede a presentar los resultados de las encuestas
planteadas a todos y cada uno de los 26 servidores de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Cristo Rey.
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ENCUESTA PLANTEADA AL TALENTO HUMANO DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO CRISTO REY.

Pregunta Nro. 1

¢, Qué cargo ocupa usted dentro de Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo

Rey?
Cuadro 2
Carga laboral de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey
Variable: Frecuencia: %

Asistente Administrativo 1 3.85
Asistente de Crédito y Cobranzas 5 19.22
Asistente de Servicios Generales 3 11.53
Cajero 5 19.22
Guardia de Seguridad 3 11.53
Jefe de Agencia 1 3.85
Jefe de Contabilidad 1 3.85
Jefe de Crédito y Cobranzas 1 3.85
Jefe de Operaciones 1 3.85
Jefe de Recursos Humanos y Marketing 1 3.85
Jefe de Sistemas 1 3.85
Jefe de Sucursal 1 3.85
Jefe Juridico Legal 1 3.85
Secretaria 1 3.85

Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 6
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Analisis e interpretacion:

La respuesta emitida ante el planteamiento de la presente pregunta, permitio
conocer de manera clara y precisa, toda la carga laboral de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Cristo Rey, la misma que de acuerdo a la version de
todos los involucrados, esta constituida de la siguiente manera: Un Asistente
Administrativo, Cinco Asistentes de Crédito y Cobranzas, Tres Asistentes de
Servicios Generales, Cinco Cajeros, Tres Guardias de Seguridad, Un Jefe de
Agencia, Un Jefe de Contabilidad, Un Jefe de Crédito y Cobranzas, Un Jefe
de Operaciones, Un Jefe de Recursos Humanos y Marketing, Un Jefe de

Sistemas, Un Jefe de Sucursal, Un Jefe o Asesor Juridico y Una Secretaria.
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Pregunta Nro. 2
¢ Qué periodo de tiempo lleva laborando en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey?

Cuadro 3
Anos de antigiiedad laboral del Talento Humano de la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
De: 00 a 03 Afos 2 7.69
De: 03 a 06 AfRos 4 15.38
De: 06 a 09 AfRos 5 19.23
De: 09 a 12 ARos 4 15.38
De: 12 Afos en adelante 11 42.32
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 7

Antiguedad laboral

00 a 3 afios

/ 7.69%

12 afios en
adelante
42.32%

19.23%

9 a 12 afios
15.38%

Analisis e interpretacion:

Del universo de los 26 servidores de la Cooperativa, el 42.32% viene
laborando en esta institucién por mas de 12 anos, el 19.23% labora en un
periodo que se enmarca entre los 6 y 9 afos, el 15.38% en un periodo
comprendido entre 9 y 12 aios, el 7.69% restante, labora entre los 3 y 6

afos dentro de la organizacion.
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Pregunta Nro. 3

¢ Qué nivel de formacién o instruccion académica, usted posee?

Cuadro 4
Formaciéon académica del Talento Humano de la Cooperativa

Variable: Frecuencia: %
Bachiller 6 23.08

Educacién tecnolégica 0 0
Universitaria 2 7.69
Profesional Universitaria 18 69.23

Cuarto Nivel o Postgrado 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 8

Formacion académica del Talento Humano

Analisis e interpretacion:

El 69.23% de empleados de la Cooperativa tiene la formacién académica de
profesionales universitarios, el 23.08% tiene formacion de bachilleres, y el

7.69% restante, tiene la formacién académica universitaria.
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Pregunta Nro. 4
¢Las funciones que usted desempefa dentro de la Cooperativa, guardan

relacion con su formacion académica o profesional?

Cuadro 5
Afinidad de funciones con la formacién académica del Talento Humano
Variable: Frecuencia: %
Si 22 84.62
No 4 15.38
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 9

Afinidad de funciones con formacién académica

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a la informacién suministrada en la Cooperativa, se pudo
conocer que 84.62% de los servidores de dicha organizacion, si cumplen
funciones enmarcadas dentro de su formaciéon académica o profesional, el
restante 15.38% manifestd, que las funciones que cumplen a lo interno de la
Cooperativa, no guardan relacién alguna con su formacion académica o

profesional.
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Pregunta Nro. 5
¢ Qué funciones desempefia usted dentro de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey, con una periodicidad menor o igual a un afo?

Cuadro 6
Funciones tipicas o eventuales del Talento Humano de la Cooperativa
Cargo: Nro. Funciones Tipicas y/o Eventuales:
- Elaborar la documentacion respectiva de
transferencias de puestos, sanciones,

vacaciones y otros que le encargue la jefatura de
personal y marketing.

- Elaborar la planilla de sueldos, vacaciones,
gratificaciones.

- Confeccionar las planillas de pago de impuestos.

- Enviar la documentacion respectiva por los
diferentes medios de comunicacion.

- Mantener el archivo de los expedientes del
personal de la Cooperativa, verificando la

Asistente Administrativo 1 actualizacién periddica de los mismos.

- Realizar arqueos de fin de mes y arqueos
sorpresivos de bodega.

- Mantener actualizado el control y récord de
asistencia del personal.

- Mantener un adecuado registro y control de la
correspondencia de la Jefatura de Recursos
Humano y Marketing.

- Registrar las compras realizadas vy el
seguimiento del proceso en el cuadro de control
de adquisiciones.

- Elaborar las 6rdenes de compra.

- Atender y brindar atencién al socio acerca de
créditos vigentes, condiciones y caracteristicas
de los préstamos, requisitos a cumplir vy
documentacion de respaldo.

- Recibir, revisar, evaluar y calificar las solicitudes
de crédito.

- Analizar y evaluar las solicitudes de crédito y
emitir el informe correspondiente.

5 |- Elaborar los pagarés y demas documentos de
respaldo establecidos por la Cooperativa.

- Realizar el seguimiento y gestién de cobro de
cartera de créditos caidos en mora en periodos
de tiempo superiores a tres dias.

- Llenar los documentos de respaldo para el
CONSERP, en todos los créditos concedidos.

- Mantener actualizada en el sistema de datos,
toda la informacion de los socios.

Asistente de Crédito vy
Cobranzas

- Supervisar las labores relacionados con la

prestacion de los servicios de conserjeria,
3 guardiania y mas servicios generales de la
Cooperativa.

- Coordinar y supervisar los trabajos de

Asistente de Servicios
Generales
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mantenimiento de edificios, mobiliario, equipos
de oficina y mas instalaciones generales de la
Cooperativa.

Administrar los contratos de arrendamiento de
locales, los de prestacion de servicios de
mantenimiento y vigilancia, etc.

Efectuar el control de la provisién de los servicios
bésicos.

Tramitar la elaboraciéon de formularios a utilizarse
en la Cooperativa.

Cajero

Recibir, revisar y verificar que los comprobantes
de depdsito, retiro y demas documentos de
identificacién, sean los correctos y estén
debidamente elaborados.

Atender al publico en general en la parte
concerniente a ingresos o egresos de dinero.
Realizar el conteo de dinero recibido y entregado
al cliente.

Registrar en el sistema computarizado y en la
libreta de ahorros o documento de respaldo
respectivo, la transaccion realizada.

Archivar los documentos, papeletas de
depdsitos, retiros, cancelaciones de créditos.
Realizar los depdsitos respectivos a las
entidades bancarias correspondientes.

Guardia de Seguridad

Vigilar y custodiar edificios, instalaciones, equipos,
materiales y mas bienes de la Cooperativa, en los
lugares determinados.

Controlar y llevar el registro de entrada y salida del
personal de la Cooperativa y particulares, de
vehiculos, equipos, materiales, etc. en lugares
determinados.

Realizar recorridos en el area bajo su vigilancia y
reportar novedades.

Recibir, registrar y transmitir mensajes y reportar
novedades.

Colaborar en el embarque y desembarque de
materiales.

Colaborar con la limpieza externa e interna de la
Cooperativa.

Operar los equipos de comunicacion.

Jefe de Agencia
(Jefe de Sucursal)

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Participar en la planificacion y la elaboracion del
presupuesto operativo de su Agencia y de la
Cooperativa en general.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades administrativas y financieras de la
Agencia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de crédito
vigentes en la Cooperativa.

Supervisar diariamente que el personal bajo su
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cargo, brinde un excelente servicio al cliente en
general.

Atender y dar solucion a problemas que se
presenten en la Agencia.

Revisar el registro de transacciones operativas y
financieras que se ejecuten en la Agencia.
Promocionar los productos financieros de la
Cooperativa y realizar convenios con diferentes
organizaciones para la provision de créditos
institucionales.

Administrar la béveda de la Agencia y responder
de la custodia de los valores.

Registrar y archivar toda la informacién que se
genere en la Agencia.

Jefe de Operaciones

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Participar en la planificacion y elaboracion del
presupuesto operativo de su area y de toda la
Cooperativa.

Infformar  oportunamente la  disponibilidad
econdmica de la Cooperativa a la Gerencia
General.

Administrar de manera correcta y eficiente el
efectivo de Caja General

Legalizar diariamente toda la documentacion
referente a ingresos y egresos.

Supervisar que los Cajeros brinden una
adecuada atencion a los clientes y publico en
general.

Entregar y recibir diariamente el fondo de cambio
de los Cajeros.

Entregar los cuadres diarios de las operaciones y
cuentas de responsabilidad de caja a
Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.

Elaborar en forma mensual las notas explicativas
y anexos a los estados financieros.

Realizar andlisis mensual de los estados
financieros, emitiendo un informe econ6émico
financiero de la marcha de la Cooperativa para el
Gerente General y para el Consejo de
Administracion.

Mantener actualizada la contabilidad de la
Cooperativa, de acuerdo al Sistema Uniforme de
Cuentas, politicas, normas de contabilidad vy
principios generalmente aceptados.

Verificar la propiedad, legalidad y conformidad de
la documentacion de sustento de las
transacciones financieras.

Revisar y declarar los valores correspondientes al
impuesto a la renta y otras obligaciones tributarias
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vigentes.

Revisar la informacién, documentacion y registros
producidos en la Unidad.

Elaborar y legalizar los Estados Financieros y
presentarlos a los organismos respectivos en los
plazos y forma prevista.

Realizar el analisis de las cuentas del balance.

Revisar y aprobar en forma mensual las
conciliaciones bancarias y anexos.

Dirigir, coordinar y controlar las labores del
personal de la Unidad.

Realizar periédicamente arqueos de Caja Chica.

Jefe de Crédito y Cobranzas

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el
otorgamiento del crédito y recuperacién de
cartera en concordancia a la normativa vigente.

Coordinar con los Asesores de Crédito la
adecuada calidad del servicio, analisis y
evaluacion del crédito.

Ejecutar el seguimiento de las acciones de
recuperacion de cartera.

Investigar y analizar las lineas de crédito
existentes en el mercado financiero.

Revisar los requisitos de la carpeta de crédito del
socio y la opinion técnica del Asesor de Crédito.

Aprobar o reprobar los montos de los créditos
establecidos en el reglamento vigente.

Solucionar problemas de su area.

Organizar las actividades de promocion,
colocacioén y recuperacion de crédito.

Coordinar con los Jefes de Agencia vy
responsables de cobranza la recuperacioén de los
créditos en mora.

Elaborar un informe de los créditos concedidos al
Consejo de Vigilancia.

Jefe de recursos Humanos y
Marketing

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.

Realizar, en coordinacion con las diferentes
jefaturas, los tramites para el reclutamiento,
seleccidn, contratacion e induccién del personal.

Administrar los sistemas de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, clasificacion
y valoracion de puestos, capacitacion,
remuneraciones, evaluacion del desempefio, etc.

Supervisar la emision de los roles de pago, notas
de venta de aportes, descuentos y mas
documentacion relacionada con el IESS.
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Suscribir la documentacion relacionada con el
IESS.

Tramitar las promociones, traslados y mas
acciones de personal.

Elaborar las reformas a los reglamentos, normas e
instructivos para la administracion del recurso
humano y aplicarlos una vez aprobados.

Velar porque se mantengan actualizados los
registros, expedientes y mas informacién
relacionada con el personal y se preparen las
estadisticas correspondientes.

Hacer cumplir las disposiciones constantes en las
leyes laborables, contrato colectivo, reglamento
interno  de trabajo y mas disposiciones
relacionadas.

Investigar las necesidades de consumo de los
productos financieros y establecer estrategias para
la comercializacion de nuevos productos
financieros.

Elaborar el plan de marketing para la publicidad de
los productos financieros.

Investigar a la competencia en busca de
estrategias de captacion de clientes.

Realizar convenios interinstitucionales.

Jefe de Sistemas

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.

Elaborar y mantener actualizado el plan
informatico de la Cooperativa, implementarlo y
evaluar su aplicacion.

Determinar los requerimientos de equipos,
soluciones informaticas, materiales y suministros
de computacion y custodiar los repuestos para
cubrir emergencias.

Dar el visto bueno de caracter técnico para la
adquisicion de equipos y sistemas y aplicaciones
informaticas.

Evaluar el funcionamiento de las soluciones
informaticas adquiridas o desarrolladas en la
unidad.

Velar porque las soluciones informaticas y
documentacion relacionada se mantengan
actualizadas.

Tramitar la obtencion de licencias de uso de
paquetes y herramientas informaticas.

Facilitar informacion a los organismos de control
que lo soliciten.

Jefe Juridico Legal
(Asesor Juridico)

Elaborar el plan anual de su Jefatura y
presentarlo a la Gerencia General y demas
autoridades pertinentes, para su aprobacion.

Asesorar a los funcionarios y personal de la
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Cooperativa, en asuntos legales y juridicos.

Intervenir a favor de la Cooperativa en los tramites
de juicios penales, societarios, civiles, laborales,
mercantiles, etc.

Gestionar la recuperacion legal de la cartera
vencida, derechos y mas valores a favor de la
Cooperativa.

Velar que se mantenga actualizada la recopilacion
de leyes, registros oficiales, regulaciones y mas
reglamentacion de interés para la Cooperativa y
socializarla a las diferentes areas.

Estudiar y analizar documentos requeridos para
la concesion de préstamos hipotecarios.

Redactar minutas, demandas, convenios,
poderes, contratos de ftrabajo, cartas de
compromiso, reglamentos de compra — venta,
cancelacién de hipotecas, reformas o aumento
de capital de la Cooperativa

Secretaria

Recibir, registrar, tramitar y controlar la
correspondencia que ingresa y que sale de la
Cooperativa.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la
documentacién y correspondencia interna y
externa que ingresa a la Cooperativa.

Preparar correspondencia, elevarla a la Gerencia
General para su aprobacion, distribuciéon y/o
envio.

Prestar apoyo secretarial y documentario a los
distintos o6rganos de la Cooperativa que
requieran su servicio.

Archivar la correspondencia, asi como la
documentacién originada por las sesiones del
Consejo de Administracion y Gerencia.

Archivar las disposiciones legales relacionadas
con las actividades bancarias.

Mecanografiar oficios, memorandos, boletines,
informes y mas documentos.

Realizar registros en formularios y reproducir
documentos.

Atender a los socios, clientes y publico en general
de manera personal y telefonicamente.

Preparar informes para presentar a los Consejos
de Administracién y Vigilancia.

Total:

26

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora
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Analisis e interpretacion:

Conforme a la informacion clara y precisa, emitida por el 100% de los
empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, se puede
apreciar que los mismos cumplen funciones especificas y estrechamente
relacionadas con el cargo asignado, lo cual deja en plena evidencia que
dentro de la Cooperativa, si bien dichas funciones no estan delimitadas
técnicamente en un manual de funciones, las mismas si se ajustan a los

cargos existentes dentro de la organizacion.
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Pregunta Nro. 6
(A través de qué medio de comunicacion o sistema de informacién, se

entero usted de la vacante de trabajo existente en la Cooperativa?

Cuadro 7
Sistemas de Reclutamiento de la Cooperativa

Variable: Frecuencia: %
Prensa Escrita 2 7.69

Prensa Radial 0 0

Prensa Televisiva 0 0
Internet 2 7.69

Hojas Volantes 0 0
Referencias Personales 15 57.69
Otros 7 26.93
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 10

Sistemas de Reclutamiento de la Cooperativa Prensa
7.69%

Analisis e interpretacion:

El 57.69% de los servidores de la Cooperativa, tuvieron conocimiento de la
vacante de trabajo a través de referencias personales, el 7.69% manifesto
que conocié de esta oportunidad de trabajo a través del internet, otro 7.69%
lo hizo a través de la prensa escrita de la localidad, y el restante 26.93% por

otros medios no especificados.




79

Pregunta Nro. 7
(A través de qué sistema ingreso usted a laborar en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Cuadro 8
Opciones de ingreso laboral a la Cooperativa

Variable: Frecuencia: %
Concurso de Méritos y Oposicion 6 23.08
Recomendaciones de amistades o familiares 7 26.92

Coyuntura Politica 0 0

Otros 13 50
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 11

Opciones de ingreso laboral a la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

El 50% de los empleados de la Cooperativa, ingreso a laborar en esta
entidad financiera, a través de distintos sistemas de ingreso no
convencionales, tales como: coyunturas familiares, amistades, etc., el
26.92% lo hizo, mediante recomendaciones personales, y el 23.08%

restante, ingreso a laborar, a través de un concurso de méritos.
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Pregunta Nro. 8
¢ Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual de

Clasificacion de Puestos?

Cuadro 9
Criterios respecto a disponibilidad de Manual de Clasificacion de Puestos
Variable: Frecuencia: %
Si 8 30.77
No 18 69.23
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 12

Disponibilidad de Manual de Clasificacion de Puestos

No
69.23%

Analisis e interpretacion:

Segun lo manifestado por el 69.23% de los colaborados de la Cooperativa,
dicha organizacion, carece de un Manual de Clasificacion de Puestos, el
30.77% complementario, manifesté que la Cooperativa si dispone de esta

herramienta administrativa.
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Pregunta Nro. 9
¢Las funciones que usted cumple dentro de la Cooperativa de Ahorro y

Creédito Cristo Rey, estan debidamente definidas en una hoja de funciones?

Cuadro 10
Delimitacion de las funciones laborales en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 8 30.77
No 18 69.23
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 13

Delimitacion de las funciones laborales en la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

Conforme a lo manifestado por el 69.23% de las personas encuestadas, las
funciones que cumplen diariamente dentro de la Cooperativa, no estan
definidas ni delimitadas en una hoja de funciones por cargo, el 30.77%
complementario, manifesté que las funciones laborales que desempefian

dentro de Cooperativa, si se encuentran definidas en una hoja de funciones.
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Pregunta Nro. 10
¢ De qué manera le fueron asignadas todas y cada una de las funciones que

usted cumple dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Cuadro 11
Sistema de asignacion de funciones en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Verbalmente 14 53.84
Por escrito 6 23.08
Otros 6 23.08
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 14

Sistema de asignacién de funciones en la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

Segun lo manifestado por el 53.84% de las personas encuestadas, las
funciones que desempefian, les fueron asignadas de manera verbal, al
23.08% les fueron asignadas por escrito, y al otro 23.08% restante, a través

de otros medios no definidos.
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Pregunta Nro. 11
¢,Cree usted que seria importante para la Cooperativa, contar con un Manual
de Clasificacion de Puestos, que delimite de manera técnica todas las

actividades laborales de sus servidores?

Cuadro 12
Criterios respecto a disponibilidad de Manual de Clasificacion de Puestos
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 15

Criterios respecto a disponibilidad de Manual de
Clasificacion de Puestos

Analisis e interpretacion:

El 100% de las personas encuestadas, estan plenamente de acuerdo con
que la Cooperativa disponga de un Manual de Funciones, técnicamente
elaborado y que delimite de manera clara y precisa, todas y cada una de las

funciones a ellos asignadas.
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Pregunta Nro. 12
¢ Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual de

Admisién y Empleo?

Cuadro 13
Criterios respecto a disponibilidad de Manual de Admision y Empleo
Variable: Frecuencia: %
Si 0 0
No 26 100
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 16

Criterios respecto a disponibilidad de Manual de Admisién
y Empleo

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a lo manifestado por el 100% de servidores de la Cooperativa,
dicha organizacién, carece de un Manual de Admisiéon y Empleo, que facilite

y garantice el ingreso de personal técnico y calificado a dicha organizacion.




Pregunta Nro. 13
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¢ Cree usted que la Cooperativa, deberia contar con una herramienta de

caracter técnico-administrativo, que le permita normar el ingreso de nuevo

personal a la misma?

Cuadro 14
Criterios respecto a normas de ingreso a la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 17

Criterios respecto a normas de ingreso a la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

La totalidad de servidores de la Cooperativa, es decir el 100% de las

personas encuestadas, demostraron su conformidad con que la organizacion

disponga de un Manual de Clasificacién de Puestos.
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Pregunta Nro. 14
¢Cree usted que con la existencia de un Reglamento de Reclutamiento
dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, se podria mejor su

desenvolvimiento laboral?

Cuadro 15
Criterios respecto a la inclusion de un Reglamento de Reclutamiento
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 18

Criterios respecto a lainclusidon de un Reglamento de
Reclutamiento

Analisis e interpretacion:

El 100% de las personas encuestadas, consideran positiva la inclusién
dentro de la Cooperativa, de un Manual de Clasificacion de Puestos, ya que
consideran que el mismo contribuira a mejorar significativamente el

rendimiento laboral de todos sus servidores.




Pregunta Nro. 15
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¢, Sabia usted que en la actualidad las empresas mas competitivas, son

aquellas que utilizan técnicas y procedimientos administrativos encaminados

a optimizar su proceso de reclutamiento de personal?

Cuadro 16
La competitividad y la optimizacion del Proceso de Reclutamiento de personal
Variable: Frecuencia: %
Si 21 80.77
No 5 19.23
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 19

La competitividad y la optimizacion del Proceso de
Reclutamiento

Analisis e interpretacion:

El 80.77% de los colaborados de la Cooperativa, supieron manifestar que en

verdad tienen conocimiento que empresas u organizaciones modernas y

productivas, vienen utilizando técnicas modernas de reclutamiento, para

optimizar el ingreso de su nuevo personal, el 19.23% manifesté no tener

conocimiento alguno de este particular.
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Pregunta Nro. 16
¢La Cooperativa, deberia transparentar la Seleccién de su personal, a través
de la aplicacion de técnicas y procedimientos administrativos encaminados a

identificar de mejor manera al personal elegible?

Cuadro 17
Criterios respecto a la implementacion de técnicas de seleccion de personal
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 20

Criterios respecto a la Seleccion de Personal

Analisis e interpretacion:

El 100% de las personas encuestadas coinciden en manifestar, que estan
plenamente de acuerdo con que la Cooperativa, disponga de un reglamento
de seleccion, encaminado a transparentar y a optimizar el escogimiento del

nuevo personal para dicha organizacion.




Pregunta Nro. 17

Del siguiente listado de técnicas de Seleccion de personal ¢ Cuales fueron

aplicadas para su ingreso a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Cuadro 18
Técnicas de Seleccién aplicadas en la Cooperativa

Variable: Frecuencia: %
Concurso de Merecimientos 6 23.08
Examen de Oposicion 6 23.08
Entrevista Personal 14 53.84

Prueba Psicométrica 0 0

Examen Pre-ocupacional 0 0

Otros 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 21

Técnicas de Seleccién aplicadas en la Cooperativa

Entrevista
Personal Exarru.en
53.84% Oposicion
23.08%

Analisis e interpretacion:

Segun lo manifestado por el 53.84% de las personas encuestadas, la
Cooperativa, utilizé para su seleccidén una entrevista personal, el un 23.08%

fue seleccionado mediante un concurso de merecimientos, y el 23.08%

restante, fue seleccionado a través de un examen de oposicion.
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Pregunta Nro. 18

¢ Resultaria factible para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey,

contar con un Tribunal de Seleccién de Personal, orientado a transparentar y

a garantizar el ingreso de personal idéneo y calificado?

Cuadro 19
Factibilidad de inclusion de un Tribunal de Seleccién en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 22

Factibilidad de inclusion de un Tribunal de Seleccion

Analisis e interpretacion:

El 100% de los colaboradores de la Cooperativa, estan plenamente de

acuerdo, con que esta organizacién, cuente con un Tribunal de Seleccién, el

cual tenga a su cargo todo el procedimiento de identificacion y de seleccion

de los nuevos servidores para la organizacion.
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Pregunta Nro. 19

¢ Sabia Usted que algunos estudiosos de la Administracion de Empresas,
consideran al proceso de Seleccion de personal, como el proceso
administrativo de mayor importancia y trascendencia para el desarrollo

corporativo de toda organizacion?

Cuadro 20
Criterios respecto al Proceso de Seleccion en la empresas
Variable: Frecuencia: %
Si 15 57.69
No 11 42.31
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 23

Criterios respecto al Proceso de Seleccién en la empresas

Analisis e interpretacion:

Segun lo manifestado por el 57.69% de las personas encuestadas, ellos si
conocen que muchas empresas y organizaciones productivas, consideran al
proceso de seleccion, como una herramienta administrativa de mucha
importancia para sus intereses, el 42.31% restante, supo manifestar no tener

conocimiento alguno al respecto.
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Pregunta Nro. 20
(Al momento de ingresar a laborar en la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey, qué tipo de Induccién recibio?

Cuadro 21
Sistema de Induccion aplicado en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey
Variable: Frecuencia: %
Manual de Bienvenida 6 23.08
Induccién Verbal 16 61.54
Ninguna 4 15.38
Otros 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 24

Sistema de Induccién de la Cooperativa

Ninguna
15.38%

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a lo manifestado por el 61.54% de encuestados, la Cooperativa
los sometié a un proceso de induccion verbal, al 23.08% lo hizo mediante la
entrega de un manual de bienvenida, y al 15.38% restante, no les brind6
ningun tipo de induccién, encaminada a familiarizarlos con dicha

organizacion y sus diferentes particularidades y demas reglamentaciones.




Pregunta Nro. 21
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¢ Deberia la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, utilizar técnicas de

Induccion y de Re-induccion, tanto para su nuevo personal, como también

para todo el personal que labora en ella?

Cuadro 22
Criterios respecto a la Induccién dentro de la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 25

Criterios respecto a la Induccién dentro de la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

El 100% de las personas encuestadas, estan plenamente de acuerdo con

que la Cooperativa, utilice diferentes técnicas de induccion para su nuevo

personal y de re induccion para el personal antiguo, esto con el objetivo de

mantenerlos al dia, con la reglamentacién de la Cooperativa y sus demas

particularidades.
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Pregunta Nro. 22
¢La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, facilita informacion basica
relacionada con su estructura tanto legal como administrativa, asi como

también relacionada con su giro o actividad a su nuevo personal?

Cuadro 23
Sistemas de Induccién dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey
Variable: Frecuencia: %
Si 14 53.85
No 12 46.15
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 26

Sistemas de Induccién en la Cooperativa

Analisis e interpretacion:

El 53.85% de los colaboradores de la Cooperativa, supo manifestar que
dicha organizacion, si les facilita informacion relacionada con su estructura
tanto legal como administrativa, asi como también relacionada con su giro o

actividad a su nuevo personal, el 46.15% restante, opin6 todo lo contrario.




Pregunta Nro. 23
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¢La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, aplica técnicas de

Integracién laboral a su nuevo personal.

Cuadro 24
La aplicacion de Técnicas de Integracion laboral en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 12 46.15
No 14 53.85
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 27

Aplicacion de Técnicas de Integracion Laboral

Analisis e interpretacion:

Para el 53.85% de las personas encuestadas, la Cooperativa no aplica

ningun tipo de técnica de integracién para sus nuevos colaboradores, el

46.15% restante, manifesté que la organizacion, si aplica técnicas de

integracion a las personas que inician sus actividades laborales dentro de la

misma.
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Pregunta Nro. 24

¢Durante su permanencia laboral dentro de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey, ha recibido cursos o ha participado en eventos de
capacitacion profesional, encaminados a elevar su nivel de conocimientos y

su rendimiento laboral?

Cuadro 25
Participacion en eventos de capacitacion en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 10 38.46
No 16 61.54
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 28

Participacién en eventos de capacitacién en la Cooperativa

No
61.54%

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a lo manifestado por el 61.54% de las personas encuestadas, la
Cooperativa , no les ha brindado la oportunidad de participar en ningun
evento de capacitacion profesional, encaminado a elevar su nivel de
conocimientos y rendimiento laboral, en cambio el restante 38.46% restante,
supo manifestar que dentro de la organizacion, si se estila capacitar

permanentemente al personal.
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Pregunta Nro. 25
¢, Conoce usted si la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, cuenta con

un Cronograma de Capacitacion Anual, para todo su personal?

Cuadro 26
Disponibilidad de Cronograma de Capacitacion Anual en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 6 23.08
No 20 76.92
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 29

Disponibilidad de Cronograma de Capacitacion Anual

Analisis e interpretacion:

Segun la informaciéon emitida por el 76.92% de los colaboradores de la
Cooperativa, dicha organizacién, carece de un cronograma de capacitacion
anual para sus servidores, en cambio, el 23.08% manifest6 que la

Cooperativa si dispone de dicha herramienta administrativa.
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Pregunta Nro. 26
¢ Participaria usted activamente en eventos de capacitacion organizados por
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, los cuales estén dirigidos a

mejorar su rendimiento laboral?

Cuadro 27
Criterios respecto a la participacion en eventos de capacitacion en la Cooperativa
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Elaboracién: La Autora

Grafica 30

Criterios de participacion en eventos de capacitacion

Analisis e interpretacion:

La totalidad de personas que laboran en la Cooperativa, estan plenamente
de acuerdo en ser participes activos de todos y cada uno de los eventos de

capacitacion que organice y programe la organizacion.




Pregunta Nro. 27
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¢Cree usted, que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, deberia

implementar un Cronograma Anual de Capacitacién, para todo su Talento

Humano?

Cuadro 28
Criterios respecto a implementacion de Cronograma de Capacitacion Anual
Variable: Frecuencia: %
Si 26 100
No 0 0
Total: 26 100%

Fuente: Encuesta planteada al Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Elaboracion: La Autora

Grafica 31

Cristerios respecto a implementacién de un Cronograma
de Capacitacién Anual

Analisis e interpretacion:

El 100% de los colaboradores de la Cooperativa, consideran que la misma,

si deberia contar con un cronograma anual de capacitacién, para todo su

Talento Humano.
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ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO CRISTO REY.

Pregunta Nro. 1

¢ Qué funciones desempeia usted dentro de la Cooperativa?

Dentro de las funciones que con mayor frecuencia se realizan dentro de esta
gerencia, constan las siguientes: Representar judicial y extrajudicialmente a
la Cooperativa, Dirigir y coordinar la formulacién de planes estratégicos,
tacticos y operativos de la Cooperativa, vigilar su ejecucién, evaluar los
resultados parciales y totales y realizar los ajustes necesarios Coordinar el
disefio e implantacion de sistemas de gestion gerenciales, administrativos y
operativos, evaluar su aplicaciéon y disponer los correctivos necesarios,
Promover la formulacion y aprobacion de politicas institucionales, vigilar su
cumplimiento y evaluar los resultados, Supervisar y evaluar la provision de
servicios y beneficios a socios y clientes, Analizar, evaluar y decidir sobre los
informes contables y financieros de la Cooperativa, Analizar y aprobar
egresos por varios conceptos, segun normativa vigente, Analizar, aprobar y
presentar informes regulares y especiales sobre la marcha de la Cooperativa
a organismos de control internos y externos, Suscribir convenios y acuerdos
con otras organizaciones publicas y privadas, convenientes a la marcha de

la Cooperativa.
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Pregunta Nro. 2

¢ Cual es la Mision de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Apoyar el desarrollo socio econdmico y la generacion de empleo en la region
sur del ecuador, mediante la prestacion de servicios financieros
caracterizados por su oportunidad, calidad de servicio, €ficiencia, costos
justos, sostenibilidad y alcance nacional a través de su integracion en las

redes de cooperativas y/o bancarias.

Pregunta Nro. 3

¢ Cual es la Vision de Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Ser una institucion de reconocida solvencia y prestigio en la region sur del
Ecuador con una participacién no menor al 5% de las captaciones a nivel
provincial, con cobertura ampliada a 4 cantones de la provincia de Loja e

integrada a nivel nacional por medio de las redes de cooperativas.

Pregunta Nro. 4
¢Cuales son los principales productos y/o servicios financieros y no

financieros que ofrece la Cooperativa de Ahorro Cristo Rey?

Ahorro a la Vista, Ahorro a plazo fijo, Ahorro programado, Ahorro Futuro,
Ahorro Navidad, Préstamos Emergentes, Microcréditos, Financiamiento de
Vehiculos, Pago de Luz, Pago del SOAT, Pago de Giros, Transferencias

Bancarias, Seguro de Vida hasta 10.000 ddlares.
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Pregunta Nro. 5
¢Cuantas personas laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey, y qué cargo ocupa cada una de ellas?

En la Cooperativa de Ahorro Cristo Rey, laboran 26 personas, y cada una de
ellas cumple las siguientes funciones: Asistente Administrativo, Asistente de
Crédito y Cobranzas, Asistente de Servicios Generales, Cajeros, Guardias
de Seguridad, Jefe de Agencias, Jefe de Contabilidad, Jefe de Crédito y
Cobranzas, Jefe de Operaciones, Jefe de Recursos Humanos y Marketing,

Jefe de Sistemas, Jefe de Sucursal, Jefe Juridico Legal y Secretaria.

Pregunta Nro. 6
¢Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual

de Clasificacion de Puestos?

La Cooperativa no dispone de un Manual de Clasificacion de Puestos, el
cual contribuya de manera positiva a delimitar todas y cada una de las

funciones de todo su personal.

Pregunta Nro. 7
:iDe qué manera son asignadas las funciones a cada una de las
personas que laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo

Rey?

Generalmente las funciones a cada uno de los servidores de la Cooperativa

se las emite o asigna de manera verbal.
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Pregunta Nro. 8
¢Las funciones que desempenan cada una de las personas que laboran
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, guardan relaciéon con

su formacioén académica o su perfil profesional?

En su amplia mayoria, el personal que presta sus servicios en la
Cooperativa, esta técnica y académicamente cumpliendo funciones

relacionadas con su perfil profesional.

Pregunta Nro. 9
¢Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual

de Admision y Empleo?

En la actualidad, la Cooperativa no cuenta con un Manual de Admisién y

Empleo.

Pregunta Nro. 10
¢ Qué procedimientos administrativos son utilizados dentro de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, para llenar una vacante de

trabajo?

Cuando se crea un cargo o su llega a producir una determinada vacante de
trabajo dentro de la Cooperativa, se difunde entre todo el personal la
existencia de dicha vacante, para que ellos a su vez transmitan esta

necesidad a personas interesadas en llenar la misma.
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Pregunta Nro. 11
¢ Qué sistemas de reclutamiento utiliza la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey?

El sistema de reclutamiento que se utiliza en la Cooperativa es verbal.

Pregunta Nro. 12
¢En base a qué procedimientos administrativos se selecciona al nuevo

empleado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

Los aspirantes a llenar una vacante dentro de la Cooperativa, realizan la
entrega de su carpeta de documentacion, la cual es revisada y analizada por
la Jefatura de Recursos Humanos y Marketing, que en ultima instancia

selecciona a la persona mas idénea para ocupar el cargo.

Pregunta Nro. 13
¢ Qué técnicas de induccion utiliza la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey?

La Cooperativa carece de un sistema técnico de induccion para su nuevo
personal, unicamente se limita a brindar informacién basica a los nuevos

empleados.

Pregunta Nro. 14
¢éCuenta la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, con un

calendario anual de capacitacion para todos sus servidores?

En la actualidad, la Cooperativa carece de un calendario o cronograma anual
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de capacitacion para sus servidores.

Pregunta Nro. 15
¢La administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey,
capacita a sus servidores en tematicas relacionadas con sus

respectivas actividades laborales?

Si bien no se posee un calendario anual de capacitaciéon que abarque a todo
el Talento Humano de la Cooperativa, esporadicamente si se ofrecen y

organizan eventos de capacitacion para algunos de sus servidores.

Pregunta Nro. 16
¢ Qué tipo de contratos de trabajo, ofrece la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey a sus colaboradores?

Los procesos de contratacion de personal que ofrece la Cooperativa a sus
colaboradores, se enmarca plenamente a lo regulado por la ley de
contratacion de personal vigente en el pais, es decir en primera instancia se
ofrece un Contrato a Prueba, el cual tiene una duracion de tres meses, si el
empleado logra superar satisfactoriamente dicho periodo de trabajo, se le

extiende un Contrato a Plazo Fijo, y luego el Contrato Indefinido.

Pregunta Nro. 17
¢ Cree usted que la Cooperativa deberia contar con un manual de

admisién y empleo?

Con el objetivo de mejorar sustancialmente los sistemas de ingreso del
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nuevo Talento Humano a la Cooperativa, la misma si deberia implementar
esta herramienta administrativa, la cual contribuirdA enormemente a su

desarrollo y crecimiento.

Analisis Personal:

A mas de haber logrado tener acceso a conocer las funciones que
desempenfia el Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, las
respuestas emitidas por dicha autoridad, dejan en clara la evidencia un
sinnumero de puntos fuertes y débiles de dicha organizacion, ya que se ha
podido conocer por ejemplo, que si bien la Cooperativa cuenta con la
definicion de una misiéon y de una vision cooperativa, la misma carece de
manuales administrativos, como lo son los de clasificacion de puestos y de
admision y empleo, los cuales no le permiten, en primera instancia,
mantener perfectamente delimitadas las funciones de todos sus servidores,
como tampoco le permiten contar con un reglamento que regule
técnicamente sus procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y
contratacion de personal, lo cual, a mas de limitar su desarrollo cooperativo,
limita su posicionamiento definitivo, dentro del cada dia mas convulsionado

mercado financiero regional.
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g) DISCUSION

Base fundamental para el planteamiento de la presente propuesta
administrativa, se constituye la realizacion de la auditoria de trabajo, la cual
fuera oportunamente realizada a todo el personal involucrado laboralmente
con la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, personal que por su
coyuntura laboral y amplio conocimiento del medio interno en que se
desenvuelve dicha organizacion, aportd de manera significativa a la

consecucion satisfactoria de la presente investigacion.

La auditoria de trabajo, a la que se hace mencién en el parrafo anterior, tuvo
como objetivo primordial, realizar un inventario sucinto de todas y cada una
de las funciones y actividades que con mayor frecuencia desarrolla, tanto el

personal administrativo, operativo y gerencial, dentro de la Cooperativa.

Toda la informacién obtenida mediante la realizacion de la Auditoria de
Trabajo y el respectivo estudio de campo, debidamente contrastada,
procesada, revisada y analizada, se traduce en la presentacion de la
presente propuesta, la cual consiste en la elaboraciéon de un Manual de
Clasificacion de Puestos y su Reglamento de Admision y Empleo, el cual, a

continuacion, es puesto a consideracion.

Cabe mencionar, que el Reglamento de Admision y Empleo, que se presenta
en la parte complementaria del presente capitulo, se enmarca dentro en dos
escenarios, el escenario legal y el operativo, es decir, dentro de las leyes y

reglamentaciones vigentes en el pais y su facil aplicacion en la Cooperativa.
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MANUAL DE
CLASIFICACION DE
PUESTOS, PROPUESTO
PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO
CRISTO REY
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Manual de Clasificaciéon de Puestos para la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey

Definicion:

El Manual de Clasificacion de Puestos, se constituye en una herramienta
administrativa de suma utilidad dentro de las empresas y demas
organizaciones que tengan bajo su cargo a un determinado grupo
ocupacional; esta herramienta administrativa se constituye a la vez en un
instrumento técnico que permitira a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, tecnificar y a la vez optimizar sus sistemas de administracion de su
Talento Humano, lo cual se complementa con la respectiva aplicacién de los
sistemas de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion,

y mas acciones relacionadas con la administracion de personal.

Alcance del Manual de Clasificacion para la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey:

El Manual de Clasificacion de Puestos, incluye a todos los puestos de nivel
de asesoria, de apoyo administrativo y operativo; las actividades
establecidas en los diferentes puestos de trabajo, permitiran a la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Cristo Rey, cumplir de manera eficiente y eficaz su
objetivo social; ademas de brindar una excelente atencién de calidad a todos
sus socios y demas beneficiarios de sus productos y servicios financieros y

no financieros.

La correcta aplicacion del presente Manual de Clasificacion de Puestos,
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permitira a todos los empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo

Rey, lo siguiente:

- Superarse personal y profesionalmente; y, aspirar en el futuro
desempenar cargos de mayor categoria y jerarquia.

- Establecer una sélida carrera profesional dentro de la Cooperativa.

- Propender a la participacion y cooperacion activa entre todos los
companeros de trabajo.

- Tener un claro conocimiento de todas y cada una de las funciones
asignadas a los diferentes cargos existentes en la Cooperativa.

- Sujetarse al cumplimiento de las actividades laborales, estrictamente
definidas en su respectiva hoja de funciones y las demas que les sean
asignadas por su jefe inmediato superior, siempre y cuando se

encuentren involucradas dentro de su campo de accion.

Terminologia utilizada en el Manual de Clasificacién de Puestos.

La diferente terminologia o los términos que fueron utilizados en el presente

Manual de Clasificacion de Puestos, son los siguientes:

Puesto:

Es el conjunto de actividades, atribuciones y responsabilidades asignadas a
un cargo, las mismas que deberan ser cumplidas en una jornada normal de

trabajo.
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Clase de Puestos:

Es el grupo de puestos con actividades, tareas, atribuciones,
responsabilidades y caracteristicas sustancialmente similares, identificados
con un mismo titulo, remunerados con igual sueldo y que exigen los mismos

requisitos a quienes los desempefan.

Serie de Puestos:

Es el grupo de Clase de Puestos, con el mismo tipo de actividades
esenciales o tareas, que se diferencian entre si por el grado de complejidad,

responsabilidad y requisitos minimos.

Grupo Ocupacional:

Es el conjunto de Series, agrupadas para cumplir actividades relacionadas
entre si, por ejemplo: Asistentes de Crédito, Asistentes de Servicios

Generales, Cajeros y Guardias.

Especificacion de Clase:

Es la descripcidon que identifica claramente a una Clase de Puesto.

La Especificacion de Clase, esta conformada por los siguientes puntos:

- ldentificacion del Puesto:

Determina el nombre y cédigo del puesto, su ubicacidn dentro de la

Cooperativa y el puesto supervisor a quien reporta su trabajo.
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- Mision del Puesto:

Es una breve descripcién de lo que se hace y como se debe cumplir las

responsabilidades y actividades asignadas a un puesto de trabajo.

- Actividades Esenciales o Funciones Tipicas:

Es el resumen de las principales actividades establecidas para una Clase de
Puesto, esta descripcion no es exhaustiva ni limitativa; la Administracion de
la Cooperativa estd facultada para asignar otras actividades, pero

exclusivamente relacionadas con las descritas.

- Destrezas Especificas Requeridas:

Es el resumen de conocimientos y habilidades (experticias), que requiere el
puesto de trabajo para que se cumpla eficaz y eficientemente las actividades

asignadas al mismo.

- Requisitos del Puesto:

Son las condiciones exigidas a un empleado para ocupar un puesto. Se
refieren, especialmente al nivel de instruccion formal, experiencia para el
cumplimiento de las actividades, responsabilidades y mas requerimientos
adicionales para que se cumpla eficientemente las actividades asignadas al

puesto de trabajo.
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- Experiencia Laboral

Es el tiempo minimo que el empleado debid desarrollar actividades similares

al cargo actual, dentro o fuera de la organizacion.

- Cadigo

Es la nomenclatura asignada a cada cargo, en el presente caso, se codifica
a cada una de las hojas de funciones de acuerdo a su orden jerarquico, para
ello se asigna un cédigo, tomando en cuenta la jerarquia de cada uno de los

cargos existentes en la Cooperativa.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: GERENTE CODIGO: 001

AREA DE GESTION: GERENCIA GENERAL

" 0)
PUESTO SUPERVISOR: CONSEJO DE v W
CRISTO REY

ADMINISTRACION, CONSEJO DE | coopsearorey eriare

VIGILANCIA, ASAMBLEA GENERAL

2.

Mision del Puesto

Planificar, organizar, liderar, controlar y evaluar la gestion administrativa y

operativa de la Cooperativa, segun las politicas y normas legales,

reglamentarias y técnicas, vigentes.

3.

Actividades Esenciales

Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.

Dirigir y coordinar la formulacion de planes estratégicos, tacticos y
operativos de la Cooperativa, vigilar su ejecucion, evaluar los resultados
parciales y totales y realizar los ajustes necesarios.

Coordinar el disefio e implantacién de sistemas de gestion gerenciales,
administrativos y operativos, evaluar su aplicacion y disponer los
correctivos necesarios.

Promover la formulacion y aprobacién de politicas institucionales, vigilar
su cumplimiento y evaluar los resultados.

Supervisar y evaluar la provision de servicios y beneficios a socios y
clientes.

Analizar, evaluar y decidir sobre los informes contables y financieros de
la Cooperativa.

Analizar y aprobar egresos por varios conceptos, segun normativa
vigente.

Analizar, aprobar y presentar informes regulares y especiales sobre la
marcha de la Cooperativa a organismos de control internos y externos.

Suscribir convenios y acuerdos con otras organizaciones publicas y
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privadas, convenientes a la marcha de la Cooperativa.
e Las demas atribuciones, deberes previstos en las leyes y demas

reglamentaciones pertinentes.

4. Destrezas Especificas Requeridas

e Requiere iniciativa y criterio para su ejecucion.
e Trabajo sujeto a presion.

e Requiere de alto grado de decision.

e Responde por el trabajo de la Cooperativa.

5. Requisitos del Puesto

Educacién: Titulo Profesional Universitario o de Postgrado en Ingenieria en
Banca y Finanzas, Administracion de Empresas, Contabilidad o Economia.
Experiencia: Cuatro afos en funciones como Gerente General y labores

similares.
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1. Identificacion del Puesto

PUESTO: JEFE DE
AGENCIA

CODIGO: 002

AREA DE GESTION: JEFATURA DE W) e
OPERACIONES va

PUESTO  SUPERVISOR:  JEFE  DE | =ik
OPERACIONES

2. Misién del Puesto
Planificacion, organizacion, direccion y control de las operaciones de la

Agencia, apoya la planificacion operativa y estratégica de la alta gerencia.

3. Actividades Esenciales

e Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.

e Participar en la planificacién y la elaboracion del presupuesto operativo
de su Agencia y de la Cooperativa en general.

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y
financieras de la Agencia.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas de crédito vigentes en la
Cooperativa.

e Supervisar diariamente que el personal bajo su cargo, brinde un
excelente servicio al cliente en general.

e Atender y dar solucién a problemas que se presenten en la Agencia.

e Revisar el registro de transacciones operativas y financieras que se
ejecuten en la Agencia.

e Promocionar los productos financieros de la Cooperativa y realizar
convenios con diferentes organizaciones para la provision de créditos
institucionales.

e Administrar la béveda de la Agencia y responder de la custodia de los

valores.
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e Registrar y archivar toda la informacion que se genere en la Agencia.
e Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

4. Destrezas Especificas Requeridas

o El trabajo requiere de alta concentracion.
e Trabajo sujeto a presion.

e Resuelve problemas de su jefatura.

e Responde por el trabajo de su jefatura.

5. Requisitos del Puesto
Educacion: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Comercial,
Ingenieria en Banca y Finanzas o Economia.

Experiencia: Dos afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: JEFE DE
CONTABILIDAD

CODIGO: 003

" 0
AREA DE GESTION: JEFATURA DE v W
CONTABILIDAD ATy

PUESTO SUPERVISOR: GERENTE

2.

Mision del Puesto

Ejecucion de labores de contabilidad y control de sistemas financieros en la

Cooperativa, mediante la organizacion, coordinacion, direccion y control del

desarrollo del Sistema Contable, sobre las operaciones financieras que

ejecuta la Cooperativa.

Actividades Esenciales

Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Elaborar en forma mensual las notas explicativas y anexos a los estados
financieros.

Realizar analisis mensual de los estados financieros, emitiendo un
informe econdmico financiero de la marcha de la Cooperativa para el
Gerente General y para el Consejo de Administracion.

Mantener actualizada la contabilidad de la Cooperativa, de acuerdo al
Sistema Uniforme de Cuentas, politicas, normas de contabilidad y
principios generalmente aceptados.

Verificar la propiedad, legalidad y conformidad de la documentacién de
sustento de las transacciones financieras.

Revisar y declarar los valores correspondientes al impuesto a la renta y
otras obligaciones tributarias vigentes.

Revisar la informacion, documentacion y registros producidos en la Unidad.
Elaborar y legalizar los Estados Financieros y presentarlos a los

organismos respectivos en los plazos y forma prevista.
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o Realizar el analisis de las cuentas del balance.

e Revisar y aprobar en forma mensual las conciliaciones bancarias y anexos.
o Dirigir, coordinar y controlar las labores del personal de la Unidad.

¢ Realizar periddicamente arqueos de Caja Chica.

e Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

4. Destrezas Especificas Requeridas

e El trabajo requiere de alta concentracion.
e Trabajo sujeto a presion.

e Resuelve problemas de su jefatura.

e Responde por el trabajo de su jefatura.

5. Requisitos del Puesto
Educacion: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria en Banca y
Finanzas, Contabilidad o Economia.

Experiencia: Tres afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: JEFE DE
CREDITO Y COBRANZAS

CODIGO: 004

OPERACIONES

AREA DE GESTION: JEFATURA DE W""
";F’.J‘JTU' REY

PUESTO SUPERVISOR: JEFE DE
OPERACIONES

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Coordinacion, supervision y control de las actividades de colocacion que se

cumple en las diferentes oficinas y la matriz de la Cooperativa, segun

reglamento de crédito y normativa vigente.

Actividades Esenciales

Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento del crédito y
recuperacion de cartera en concordancia a la normativa vigente.
Coordinar con los Asesores de Crédito la adecuada calidad del servicio,
analisis y evaluacioén del crédito.

Ejecutar el seguimiento de las acciones de recuperacion de cartera.
Investigar y analizar las lineas de crédito existentes en el mercado
financiero.

Revisar los requisitos de la carpeta de crédito del socio y la opinidon
técnica del Asesor de Crédito.

Aprobar o reprobar los montos de los créditos establecidos en el
reglamento vigente.

Solucionar problemas de su area.

Organizar las actividades de promocidn, colocacion y recuperacion de
credito.

Coordinar con los Jefes de Agencia y responsables de cobranza la
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recuperacion de los créditos en mora.
Elaborar un informe de los créditos concedidos al Consejo de Vigilancia.
Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

Destrezas Especificas Requeridas

El trabajo requiere de alta concentracion.
Trabajo sujeto a presion.

Resuelve problemas de su jefatura.

Responde por el trabajo de su jefatura.

5.

Requisitos del Puesto

Educacion: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Comercial,

Ingenieria en Banca y Finanzas o Economia.

Experiencia: Dos afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Y | CODIGO: 005

MARKETING o prtes
AREA DE GESTION: JEFATURA DE va

RECURSOS HUMANOS Y MARKETING

Coop. de Ahorro y Crédito

PUESTO SUPERVISOR: GERENTE

2.

Mision del Puesto

Programacion, organizacion, direccion, coordinacion y control de las

actividades relacionadas con la administracion del recurso humano y

prestacion de servicios; idear técnicas de negocios encaminadas a la

difusion de los diversos servicios o productos financieros que ofrece la

Cooperativa.

Actividades Esenciales

Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Realizar, en coordinacion con las diferentes jefaturas, los tramites para el
reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccion del personal.
Administrar los sistemas de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de
personal, clasificacion y valoracion de puestos, capacitacion,
remuneraciones, evaluacion del desempefio, etc.

Supervisar la emision de los roles de pago, notas de venta de aportes,
descuentos y mas documentacion relacionada con el IESS.

Suscribir la documentacion relacionada con el IESS.

Tramitar las promociones, traslados y mas acciones de personal.

Elaborar las reformas a los reglamentos, normas e instructivos para la
administracion del recurso humano y aplicarlos una vez aprobados.

Velar porque se mantengan actualizados los registros, expedientes y mas

informacion relacionada con el personal y se preparen las estadisticas
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correspondientes.

Hacer cumplir las disposiciones constantes en las leyes laborables,
reglamento interno de trabajo y mas disposiciones relacionadas.

Investigar las necesidades de consumo de los productos financieros y
establecer estrategias para la comercializacion de nuevos productos
financieros.

Elaborar el plan de marketing para la publicidad de los productos
financieros.

Investigar a la competencia en busca de estrategias de captacion de
clientes.

Realizar convenios interinstitucionales.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

Destrezas Especificas Requeridas

El trabajo requiere de alta concentracion.
Trabajo sujeto a presion.

Resuelve problemas de su jefatura.

Responde por el trabajo de su jefatura.

5.

Requisitos del Puesto

Educacion: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Comercial,

Ingenieria en Banca y Finanzas o Marketing.

Experiencia: Tres afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: JEFE DE
SISTEMAS

CODIGO: 006

" 0
AREA DE GESTION: JEFATURA DE v W
SISTEMAS s

PUESTO SUPERVISOR: GERENTE

2.

Mision del Puesto

Organizacion, coordinacion y control de todas las actividades relacionadas

con los sistemas informaticos de la Cooperativa.

Actividades Esenciales

Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Elaborar y mantener actualizado el plan informatico de la Cooperativa,
implementarlo y evaluar su aplicacion.

Determinar los requerimientos de equipos, soluciones informaticas,
materiales y suministros de computacién y custodiar los repuestos para
cubrir emergencias.

Dar el visto bueno de caracter técnico para la adquisicion de equipos y
sistemas y aplicaciones informaticas.

Evaluar el funcionamiento de las soluciones informaticas adquiridas o
desarrolladas en la unidad.

Velar porque las soluciones informaticas y documentacién relacionada se
mantengan actualizadas.

Tramitar la obtencién de licencias de uso de paquetes y herramientas
informaticas.

Facilitar informacion a los organismos de control que lo soliciten.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.
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4. Destrezas Especificas Requeridas

e El trabajo requiere de alta concentracion.
e Requiere mediano esfuerzo fisico.

e Resuelve problemas de su jefatura.

¢ Responde por el trabajo de su jefatura.

5. Requisitos del Puesto
Educacién: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria en Informética y/o
Sistemas.

Experiencia: Tres afios de experiencia en labores similares.




126

1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: ASESOR

CODIGO: 007

AREA DE GESTION: ASESORIA JURIDICA

JURIDICO WE"
CRISTO ' REY

PUESTO SUPERVISOR: GERENTE

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Prestacion de asesoramiento juridico integral en todo tipo de materia legal y

en todos los aspectos relacionados con el desarrollo de las actividades de la

Cooperativa.

Actividades esenciales

Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.
Asesorar a los funcionarios y personal de la Cooperativa, en asuntos
legales vy juridicos.

Intervenir como patrocinador o procurador judicial de la Cooperativa.
Gestionar la recuperacion legal de la cartera vencida, derechos y mas
valores a favor de la Cooperativa.

Velar que se mantenga actualizada la recopilacion de leyes, registros
oficiales, regulaciones y mas reglamentacion de interés para la Cooperativa
y socializarla a las diferentes areas.

Estudiar y analizar documentos requeridos para la concesién de
préstamos hipotecarios.

Redactar minutas, demandas, convenios, poderes, contratos de trabajo,
cartas de compromiso, reglamentos de compra — venta, cancelacién de
hipotecas, reformas o aumento de capital de la Cooperativa.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.
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4. Destrezas Especificas Requeridas

e Requiere iniciativa y criterio para resolver problemas dificiles.
o El trabajo requiere mediana concentracion.

¢ Resuelve problemas de su unidad.

e Responde por el trabajo de su unidad.

5. Requisitos del Puesto
Educacién: Titulo Profesional Universitario de Doctor en Jurisprudencia,
Titulo Universitario en Abogacia.

Experiencia: Tres afos de experiencia en labores similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: SECRETARIA CODIGO: 008

GENERAL

AREA DE GESTION: SECRETARIA Wﬂa’
";F’.J‘JT'J' REY

PUESTO SUPERVISOR: GERENTE

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Asistencia a la Gerencia General, Directivos y demas Personal

Administrativo en labores secretariales y atender las reuniones del Consejo

de Administracion.

3. Actividades esenciales

e Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién vy
correspondencia interna y externa que ingresa a la Cooperativa.

e Preparar correspondencia, elevarla a la Gerencia General para su
aprobacion, distribucién y/o envio.

e Prestar apoyo secretarial y documentario a los distintos 6rganos de la
Cooperativa que requieran su servicio.

e Archivar la correspondencia, asi como la documentacion originada por
las sesiones del Consejo de Administracién y Gerencia.

e Archivar las disposiciones legales relacionadas con las actividades
bancarias.

¢ Tipiar oficios, memorandos, boletines, informes y mas documentos.

e Realizar registros en formularios y reproducir documentos.

e Atender a los socios, clientes y publico en general de manera personal y
telefonicamente.

e Preparar informes para presentar a los Consejos de Administracion y
Vigilancia.

4. Destrezas Especificas Requeridas

Requiere iniciativa y criterio para su ejecucion.
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e El trabajo requiere de mediana concentracion.
e Responde por su trabajo.

e Exige bajo grado de decision.

5. Requisitos del Puesto

Educacion: Titulo Universitario en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia: Dos afios de experiencia en labores similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

cODIGO: 009

AREA DE GESTION: JEFATURA  DE o quies
RECURSOS HUMANOS Y MARKETING ersv

PUESTO SUPERVISOR: JEFE DE | Ceop.deAhorro Cridio

RECURSOS HUMANOS Y MARKETING

2.

Mision del Puesto

Ejecucion de funciones de asistencia administrativa, asegurando el debido

control y generando los reportes que contribuyan a lograr la toma de

decisiones administrativas.

Actividades Esenciales

Elaborar la documentacion respectiva de transferencias de puestos,
sanciones, vacaciones y otros que le encargue la jefatura de personal y
marketing.

Elaborar la planilla de sueldos, vacaciones, gratificaciones.

Confeccionar las planillas de pago de impuestos.

Enviar la documentacion respectiva por los diferentes medios de
comunicacion.

Mantener el archivo de los expedientes del personal de la Cooperativa,
verificando la actualizacion periodica de los mismos.

Realizar arqueos de fin de mes y arqueos sorpresivos de bodega.
Mantener actualizado el control y récord de asistencia del personal.
Mantener un adecuado registro y control de la correspondencia de la
Jefatura de Recursos Humano y Marketing.

Registrar las compras realizadas y el seguimiento del proceso en el
cuadro de control de adquisiciones.

Elaborar las 6rdenes de compra.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de
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su campo de accion.

4. Destrezas Especificas Requeridas
e Requiere de iniciativa y criterio para la ejecucion de su trabajo
¢ Requiere mediana concentracion.

e Resuelve problemas de su trabajo.

5. Requisitos del Puesto
Educacion: Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Ingeniero
Comercial, Economia o carreras afines.

Experiencia: Dos afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: ASISTENTE DE
CREDITO Y COBRANZAS

CODIGO: 010

AREA DE GESTION: JEFATURA DE o purter
CREDITO Y COBRANZAS LF{JMY

PUESTO SUPERVISOR: JEFE DE CREDITO
Y COBRANZAS

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Coordinacion, supervision y control de las actividades de colocacion que se

cumplen en las diferentes oficinas y la matriz de la Cooperativa, segun el

reglamento de crédito y normativa vigente.

Actividades Esenciales

Atender y brindar atenciéon al socio acerca de créditos vigentes,
condiciones y caracteristicas de los préstamos, requisitos a cumplir y
documentacion de respaldo.

Recibir, revisar, evaluar y calificar las solicitudes de crédito.

Analizar y evaluar las solicitudes de crédito y emitir el informe
correspondiente.

Elaborar los pagarés y demas documentos de respaldo establecidos por
la Cooperativa.

Realizar el seguimiento y gestidn de cobro de cartera de créditos caidos
en mora en periodos de tiempo superiores a tres dias.

Llenar los documentos de respaldo para el CONSEP, en todos los
créditos concedidos.

Mantener actualizada en el sistema de datos, toda la informacion de los
socios.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.
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Destrezas Especificas Requeridas

Requiere de iniciativa y criterio para la ejecucién de su trabajo.
Requiere alta concentracion.

Responde por su trabajo.

Trabajo sujeto a presion.

5.

Requisitos del Puesto

Educacion: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Comercial,

Ingenieria en Banca y Finanzas o Economia.

Experiencia: Tres afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: ASISTENTE DE
SERVICIOS GENERALES

cODIGO: 011

RECURSOS HUMANOS Y MARKETING

AREA DE GESTION: JEFATURA DE W""
";F’.J‘JTU' REY

PUESTO SUPERVISOR: JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Y MARKETING

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Organizacion, direccidn, coordinacién y control de la prestacion de servicios

generales en general.

3.

Actividades Esenciales

Supervisar las labores relacionados con la prestacién de los servicios de
conserjeria, guardiania y mas servicios generales de la Cooperativa.
Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento de edificios,
mobiliario, equipos de oficina y mas instalaciones generales de la
Cooperativa.

Administrar los contratos de arrendamiento de locales, los de prestacion
de servicios de mantenimiento y vigilancia, etc.

Efectuar el control de la provisién de los servicios basicos.

Tramitar la elaboracién de formularios a utilizarse en la Cooperativa.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

Destrezas Especificas Requeridas

Requiere iniciativa y criterio para su ejecucién
Requiere mediano esfuerzo fisico.
Ocasionalmente se desarrolla en la intemperie.

Resuelve problemas de su trabajo.
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5. Requisitos del Puesto
Educacion: Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Economia o carreras afines.

Experiencia: Dos afios en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: CAJERO CODIGO: 012

AREA DE GESTION: JEFATURA DE

i
OPERACIONES v W
CRISTO REY

PUESTO SUPERVISOR: JEFE DE | Sop.do oy credie

OPERACIONES

2.

Mision del Puesto

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de

recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, a fin de lograr la

recaudacion de ingresos a la Cooperativa y la cancelacion de los pagos que

correspondan a través de caja.

Actividades Esenciales

Recibir y verificar dinero por aportaciones, depdsitos a la vista, depdsitos
a plazo, remesas, pago de crédito y otros.

Verificar y pagar dinero efectivo y cheques por retiros, préstamos,
remesas Yy otros.

Atender al publico en general en la parte concerniente a ingresos o
egresos de dinero.

Realizar el conteo de dinero recibido y entregado al cliente.

Registrar en el sistema computarizado y en la libreta de ahorros o
documento de respaldo respectivo, la transaccion realizada.

Archivar los documentos, papeletas de depdsitos, retiros, cancelaciones
de créditos.

Elaborar el cuadre diario de caja y entregar los saldos de efectivo al Jefe
de Operaciones.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.
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Destrezas Especificas Requeridas

Requiere de iniciativa y criterio para la ejecucion de su trabajo.
Requiere alta concentracion.

Responde por su trabajo.

Trabajo sujeto a presion.

5.

Requisitos del Puesto

Educacion: Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria

Comercial, Ingenieria en Banca y Finanzas, Economia o carreras afines.

Experiencia: Un ano en funciones similares.
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1.

Identificacion del Puesto

PUESTO: GUARDIA DE
SEGURIDAD

CODIGO: 013

AREA DE GESTION: JEFATURA DE o
RECURSOS HUMANOS Y MARKETING LF{JMY

PUESTO SUPERVISOR: ASISTENTE DE
SERVICIOS GENERALES

Coop. de Ahorro y Crédito

2.

Mision del Puesto

Ejecucién de labores de custodia y vigilancia de bienes e instalaciones.

Actividades Esenciales

Vigilar y custodiar edificios, instalaciones, equipos, materiales y mas bienes
de la Cooperativa, en los lugares determinados.

Controlar y llevar el registro de entrada y salida del personal de la
Cooperativa y particulares, de vehiculos, equipos, materiales, etc. en
lugares determinados.

Realizar recorridos en el area bajo su vigilancia y reportar novedades.
Recibir, registrar y transmitir mensajes y reportar novedades.

Colaborar en el embarque y desembarque de materiales.

Colaborar con la limpieza externa e interna de la Cooperativa.

Operar los equipos de comunicacion.

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior, dentro de su campo

de accion.

Destrezas Especificas Requeridas
Requiere alto esfuerzo fisico.
Ocasionalmente se realiza en la intemperie.

Responde por su trabajo.
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5. Requisitos del Puesto
Educacion: Titulo de Bachiller, haber realizado el Servicio Militar
Obligatorio.

Experiencia: Un afio en funciones similares.
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REGLAMENTO DE
ADMISION Y EMPLEO,
PROPUESTO PARA LA

COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO
CRISTO REY
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CAPITULO |

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

a. DE LOS CARGOS VACANTES O DE CREACION

ARTICULO 1. Los cargos vacantes o de creacién, seran cubiertos de
acuerdo a las necesidades de la Cooperativa y a la disponibilidad de

recursos econémicos con que cuente misma.

ARTICULO 2. De manera obligatoria, todos los puestos vacantes y las
creaciones de puestos que se llegaran a producir dentro de la Cooperativa,
seran llenados a través de la organizacidén de los respectivos concursos de

merecimientos y de oposicion.

ARTICULO 3. Todas las convocatorias que se llegaran a realizar, tanto a
concursos internos y externos, incluirdn obligatoriamente, los requisitos
establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos para la Especificacion
de Clase, y se tramitaran cumpliendo estrictamente las disposiciones

establecidas en este Reglamento.

ARTICULO 4. De manera obligatoria, la Jefatura de Recursos Humanos y
Marketing, sera la encargada de administrar los procesos de reclutamiento,

seleccién, contratacion, induccidn y capacitacion de personal.

ARTICULO 5. Todas las convocatorias a concursos internos que se

produjeren dentro de la Cooperativa, se realizaran, de manera obligatoria,
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dentro de quince (15) dias después de haberse establecido la respectiva

vacante.

b) De los Concursos Internos

ARTICULO 6. De manera prioritaria, los cargos vacantes o de creacion que
se llegaran a producir dentro de la Cooperativa, seran llenados con el
personal propio de dicha organizacién, para ello, las respectivas
convocatorias a concurso interno, las realizara la Jefatura de Recursos
Humanos y Marketing, las mismas deberan contener, entre otros, los

siguientes aspectos:

a) Invitacion

b) Detalle de la especificacion de clase
c) Lugar de trabajo

d) Sueldo del cargo

e) Lugary fecha limite para la presentacion de los documentos

ARTICULO 7. Podran participar en los concursos internos, los empleados
estables que cumplan con los requisitos establecidos en la Especificacion de

Clase.

ARTICULO 8. La Jefatura de Recursos Humanos y Marketing, receptara y
analizara la documentacién presentada por los aspirantes. La calificacién de
la documentacién se realizara verificando el cumplimiento de los requisitos

establecidos para la respectiva Especificacion de Clase.
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ARTICULO 9. Para el caso de reclutamiento para llenar una vacante,
mediante concurso interno, las respectivas invitaciones se las debera
realizar a través de anuncios publicados en las distintas estafetas que posea
la Cooperativa y/o en los lugares mas visibles, tanto del edificio matriz, como
de las sucursales; ademas, deberan ser realizadas a través del correo

electronico de todos los empleados.

c) Delos Concursos Externos

ARTICULO 10. Para el caso de reclutamiento para llenar una vacante,
mediante concurso externo, las respectivas invitaciones se las debera
realizar a través de anuncios publicitarios, publicados en los principales
medios de comunicacion, tanto hablada como escrita de la localidad;
ademas, deberan ser publicadas a través del correo electronico de la pagina
web del Ministerio de Relaciones Laborales del Pais, dichas invitaciones,

deberan contener, la siguiente informacion basica:

a) Invitacién

b) Detalle de la especificacion de clase

c) Lugar de trabajo

d) Sueldo del cargo

e) Requisitos que debe presentar el interesado
f) Documentos personales

g) Lugary fecha limite para la presentacion de los documentos
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MODELO DE INVITACION A CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
PARA LLENAR UNA VACANTE DE TRABAJO EN LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO CRISTO REY.

Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey - -
Invitacion a Concurso de Méritos LF,_lvaEY

y Oposicion para llenar la vacante Coop. de Aoy Crédito
de: Jefe de Crédito y Cobranzas

Concurso de Méritos y Oposicion Nro. ........

Cargo: JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

Funciones Esenciales:

e Elaborar el plan anual de trabajo de su Jefatura y presentarlo a la
Gerencia General y demas autoridades pertinentes, para su aprobacion.

¢ Planificar, organizar, ejecutar y controlar el otorgamiento del crédito y
recuperacion de cartera en concordancia a la normativa vigente.

e Coordinar con los Asesores de Crédito la adecuada calidad del servicio,
analisis y evaluacioén del crédito.

e Ejecutar el seguimiento de las acciones de recuperacion de cartera.

e Investigar y analizar las lineas de crédito existentes en el mercado
financiero.

Lugar de trabajo: Ciudad de Loja

Sueldo del cargo: U.S.D. $580.00

Requisitos: Las personas interesadas en participar en el presente

concurso, deberan acreditar los siguientes requisitos:

e Titulo Profesional Universitario en: Ingenieria Comercial, Ingenieria en
Banca y Finanzas o Economia.

e Dos afos de experiencia en labores similares.

Documentos personales:

e Carpeta de documentacion personal

e Cédula de identidad

e Certificado de votacion

e Libreta militar

Lugar y fecha limite para la presentacion de los documentos: La

documentacion personal sera presentada hasta las 15H00 del 15 de

Noviembre de 2014, en las oficinas de la Jefatura de RRHH y Marketing de

la Oficina Matriz de la Cooperativa, ubicada en el Barrio Motupe, via a

Turupamba.
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CAPITULO Il
SELECCION DE PERSONAL

ARTICULO 11. Todos los aspirantes habilitados, y que hayan sido
calificados como idoneos por la Jefatura de Recursos Humanos y Marketing,

se someteran, en su orden, a las siguientes pruebas:

a) Entrevista Personal
b) Prueba Psicolégica
c) Examen Médico

d) Prueba de Oposicion

ARTICULO 12. Se conformara una comision, la misma que se encargara, de
todo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, para tal efecto, la
comision estara conformada por el Gerente de la Cooperativa o su delegado,
quien la presidira, el Jefe de Recursos Humanos y Marketing o su delegado
y el jefe del area requirente o su delegado, para la recepcion de la prueba de

oposicion, se debera seguir el siguiente procedimiento:

a) Con el objetivo de evitar la fuga de informacién de test pre-elaborados, la
comision designada, preparara con una hora de anticipacion, el
cuestionario de preguntas, el cual sera planteado a los aspirantes
calificados oportunamente como idéneos para rendir la prueba de
oposicion.

b) Determinar y ponderar los factores a considerarse en la calificacion y las

respectivas calificaciones.
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c) Receptar y calificar las pruebas.

ARTICULO 13. Los aspirantes en la prueba de oposicion, deberan obtener
un puntaje minimo del 75%. Sera declarado ganador del concurso, el
aspirante que haya obtenido el mayor puntaje, sumados los merecimientos y

la prueba de oposicion.

ARTICULO 14. De producirse el hecho, de que ninguno de los aspirantes
hubiera obtenido el puntaje minimo del 75% en la prueba de oposicién, se
dara la oportunidad a una segunda prueba, la misma que se realizara dentro
de los ocho (8) dias posteriores a la fecha de calificacion de la prueba
anterior. Si en esta segunda oportunidad se mantuviere la deficiencia, el

concurso sera declarado desierto.

ARTICULO 15. De comprobarse dolo o fraude en la presentacién de
documentos y/o en las pruebas de oposicidn, el aspirante sera eliminado y
no podra ser admitido a un nuevo concurso, por lo menos, dentro de los dos

afos posteriores, contados a partir de la fecha de eliminacion.

ARTICULO 16. La Jefatura de Recursos Humanos y Marketing, elaborara un
informe dirigido al Gerente de la Cooperativa, en el cual se haran conocer

los resultados del proceso del concurso.

ARTICULO 17. El empleado que resultare ganador del concurso, se sujetara
a un periodo de prueba de 90 dias. Si el empleado no se presentare a
ocupar el puesto, dentro de cinco (5) dias laborables siguientes a la

designacion, o si la prueba de evaluacion de desempefio determinaré falta
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de aptitud para el cumplimiento de las nuevas actividades y tareas o no se
sintiere a satisfaccion en el mismo, regresara al puesto anterior, pasando a
ocupar el puesto vacante, quien hubiere ocupado el segundo lugar en el

concurso.

ARTICULO 18. De producirse el hecho, de que en la convocatoria a
concurso, se presentare un solo aspirante, se proseguira con los

procedimientos sefialados en los articulos anteriores.

ARTICULO 19. La Cooperativa, para los concursos externos, a mas de los
requisitos establecidos para el puesto, exigird la documentacion certificada o

autenticada, sefalada en el Articulo 19 del presente Reglamento.
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CAPITULO Il

CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 20. Requisitos para ser admitido como Empleado de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey

Para ser admitido como empleado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cristo Rey, y previa la suscripcion del contrato de trabajo correspondiente,
los candidatos seleccionados, deberan reunir y presentar en la Jefatura de
Recursos Humanos y Marketing, los siguientes requisitos y documentos,

debidamente notariados o autenticados:

REQUISITOS:

a) Estar en goce de los derechos de ciudadania

b) Haber terminado como minimo el Bachillerato

c) Tener instruccion, experiencia y capacitacion, acorde a los requerimientos
de la Cooperativa

d) Ser mayor de edad.

e) Examen médico general.

DOCUMENTOS:

1. Cédula de ciudadania

2. Certificado Militar
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3. Certificacion de votacion

4. Record policial

5. Historia laboral del IESS

6. Titulo académico o profesional

7. Certificados de experiencia

8. Certificados de capacitacion

9. Certificados de conducta

10. Cuatro fotografias tamano carnet

11. Solicitud de trabajo.

ARTICULO 21. Para el caso de ganador de un concurso interno, la Jefatura
de Recursos Humanos y Marketing, extendera la respectiva Accion de

Personal, la cual contenga, entre otros aspectos, la siguiente informacion:

a) Nombres completos del ganador del concurso
b) Numero de cédula de identidad

c) Cargo actual

d) Cargo propuesto

e) Sueldo actual

f) Sueldo propuesto

g) Fecha

ARTICULO 22. Para el caso de ganador de un concurso externo, la Jefatura
de Recursos Humanos y Marketing, solicitara a la Unidad de Asesoria
Juridica, la elaboracion de un Contrato de Trabajo a Prueba, el cual tendra

una duracién de tres meses (3), si el empleado supera con éxito los tres
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meses de prueba, se le extendera, hasta completar un ano, un Contrato a
Plazo Fijo, luego de cumplido el afio, se le extendera el respectivo Contrato

de Trabajo Indefinido.
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CAPITULO IV
INDUCCION DE PERSONAL

ARTICULO 23. El proceso de induccién del nuevo personal que ingrese a
laborar en la Cooperativa, estara bajo la responsabilidad de la Jefatura de
Recursos y Marketing, la cual, para tal efecto, debera realizar la entrega de
un Manual de Bienvenida, el mismo que contendra, la siguiente informacién

basica, acerca de la Cooperativa:

1. Breve resefa historica de la creacién de la Cooperativa.

2. Mision, Visién y Valores Corporativos.

3. Horarios de trabajo y fechas de cancelacién de haberes.

4. Productos financieros y no financieros que ofrece la Cooperativa.
5. Estructura organica de la Cooperativa.

6. Politicas del personal.

7. Prestaciones.

8. Ubicacion del edificio matriz y de las sucursales de la Cooperativa.
9. Reglamento interno de trabajo.

10.Hoja de funciones del cargo.

11.Informacion general que pueda representar interés para el empleado.

ARTICULO 24. El Manual de Bienvenida, debera ser entregado de manera
obligatoria al nuevo empleado de la Cooperativa, dicho Manual, sera
entregado ya sea en forma fisica, o a través de la direccion de correo

electronico, que obligatoriamente debera proporcionar el interesado.
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CAPIiTULO V
INTEGRACION DE PERSONAL

ARTICULO 25. Base fundamental para un correcto desenvolviendo de las
actividades productivas del nuevo Talento Humano de la Cooperativa, lo
constituye una inmediata y oportuna integracion a su aparato productivo
corporativo; por tal motivo, el proceso de integracion del nuevo Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, estara sujeto al

cumplimiento de las siguientes actividades.

ARTICULO 26. Las principales autoridades de la Cooperativa, procuraran
por todos los medios disponibles, garantizar la incorporacion a las
actividades productivas de la organizaciéon, desde su primer dia de trabajo al
nuevo empleado y/o trabajador; para ello, facilitaran el espacio fisico
necesario, ademas de todas las herramientas e insumos necesarios para su

trabajo.

ARTICULO 27. Todo cargo vacante que se llagara a producir a lo interno de
la Cooperativa, contara con el presupuesto necesario y la infraestructura
técnica y administrativa, capaz de garantizar a quien lo ocupe un

desenvolvimiento efectivo y oportuno de todas sus actividades.
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CAPITULO VI
CAPACITACION DE PERSONAL

ARTICULO 28. El proceso de capacitacion de todo el personal que labora
en la Cooperativa, estara bajo la responsabilidad directa de la Jefatura de
Recursos Humanos y Marketing, la cual, a través del respectivo
Cronograma Anual de Capacitacion de Personal, que oportunamente
elabore, propendera de manera directa a la adquisicion de conocimientos
técnicos, teoricos y practicos, por parte de todos los empleados de la
Cooperativa, lo cual contribuira a su desarrollo mental e intelectual y a

mejorar el desempefo de sus actividades.

ARTICULO 29. El Cronograma Anual de Capacitacién de la Cooperativa,
debera involucrar de manera obligatoria a todos sus directivos y empleados,
y se sujetara a eventos y cursos de capacitacion, que guarden relacidn
directa con las actividades o funciones delimitadas, en sus respectivas
Especificaciones de Clase; dicho cronograma, debera contener, entre otra,

la siguiente informacion:

a) Nombres completos y cargos, de los directivos y empleados de la
Cooperativa.

b) Nombre de la Jefatura o Seccion a la que pertenecen.

c) Nombre del curso o evento de capacitacion programado.

d) Fecha propuesta para la realizacién del evento de capacitacion.

e) Tiempo de duracion del evento de capacitacion.
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f) Horario de desarrollo del evento de capacitacion.
g) Lugar en donde se realizara el evento de capacitacion.
h) Nombre de la empresa u organizacion capacitadora.

i) Costo del evento.

ARTICULO 30. El personal de empleados que fuera invitado o convocado a
participar en determinado evento o curso de capacitacion, debera asistir y
aprobar de manera obligatoria el mismo, en caso de no hacerlo, debera
presentar por escrito, ante el Gerente de la Cooperativa, su respectiva
justificacion, la cual quedara a criterio de dicha autoridad, su aprobacion o

denegacion.

ARTICULO 31. El o los empleados que reprobaren determinado evento o
curso de capacitacion, sea por faltas o por no cumplir con los requisitos
determinados para su aprobacion, deberan reembolsar a la Cooperativa el
valor de dicho evento, y se sujetaran a la sancion administrativa, que para

tal efecto se determine.
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CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 32. Todos y cada una de los articulos y disposiciones emitidas
en el presente Reglamento de Admision y Empleo de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cristo Rey, seran de cumplimiento obligatorio por parte de
todos los involucrados, el mismo tendra vigencia durante todos los
trescientos sesenta y cinco dias del afno, y estaran sujetos a las leyes,
normas Yy reglamentaciones impuestas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, el Ministerio de Inclusion Social y Econdmica, el Instituto de

Ecuatoriano de Seguridad Social, y demas organismos competentes.
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h) CONCLUSIONES

1. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, es una entidad con una
soélida presencia corporativa dentro del mercado financiero de la ciudad

de Loja.

2. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, tiene definidas

claramente, su Mision y su Vision corporativas.

3. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no dispone de un Manual
Clasificacion de Puestos, que contribuya de manera efectiva a delimitar
de manera técnica y sistematica, todas y cada una de las funciones y

demas actividades laborales, determinadas a sus diferentes cargos.

4. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, carece de un Reglamento
de Admisién y Empleo, el cual viabilice de manera técnica y efectiva, el

ingreso de nuevo personal a su planta de colaboradores.

5. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no cuenta con un
Reglamento de Reclutamiento de Personal, el cual procure efectivizar la
promociéon y difusion de los cargos vacantes o de creacion, que se

llegaren a producir dentro de la organizacion.

6. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no dispone de un
Reglamento de Seleccion de Personal, el cual permita a dicha
organizacion, garantizar el ingreso de personal calificado y debidamente

capacitado para el optimo cumplimiento de las diferentes funciones y
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actividades dentro de Cooperativa.

. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no cuenta con un
Reglamento de Contratacion de Personal, lo cual, en determinado
momento, pudiere llegar a ocasionar problemas legales a dicha

organizacion, debido a la inadecuada emision de los contratos de trabajo.

. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, no dispone de un
Reglamento de Induccion, para su nuevo personal, situacion que dificulta

la familiarizacion del nuevo empleado con la organizacion.

. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, carece de un
Cronograma Anual de Capacitacion, el cual involucre a todos sus
directivos y empleados, lo cual interfiere en la actualizacion y ampliacion
de conocimientos que beneficien tanto a su personal, como a la misma

organizacion.
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RECOMENDACIONES

El fortalecimiento de identidad corporativa de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey, depende basicamente del esfuerzo mancomunado de
todos sus colaboradores; motivo por el cual, sus directivos, personal
administrativo y operativo, deberan mantener siempre latente su mistica

de trabajo y su espiritu de servicio a toda la sociedad.

Los directivos y demas funcionarios de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey, con el objetivo de garantizar su posicionamiento
dentro del mercado financiero de la ciudad de Loja, deberan cumplir con
todos y cada uno de los postulados, definidos claramente en su Mision y

su Vision corporativas.

Con el objetivo de maximizar el cumplimiento de todas y cada una de las
funciones y actividades, asignadas a los diferentes cargos existentes
dentro de la Cooperativa, sus principales directivos y funcionarios,
deberan aplicar el Manual Clasificacion de Puestos, propuesto en el

presente trabajo investigativo.

Los principales directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, deberan implementar dentro de la Cooperativa el presente modelo
de Reglamento de Admision y Empleo, el cual viabilizara de manera
técnica y efectiva, el ingreso de nuevo personal a su planta de

colaboradores.

Con el objetivo de garantizar la correcta difusiébn y promocion de los
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diferentes cargos vacantes o de creacion, que se llegaren a producir
dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, su Gerente, de
manera inmediata, debera incluir dentro de la estructura organica de la
misma, el modelo de Reglamento de Reclutamiento, propuesto en la

presente investigacion.

. Los principales directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, con el objetivo de garantizar el ingreso de personal calificado y
debidamente capacitado para el 6ptimo cumplimiento de las diferentes
funciones y actividades dentro de la organizacion, deberan desplegar
todas las acciones tendientes a la inclusion del presente modelo de

Reglamento de Seleccion, dentro de dicha organizacion.

. Con el objetivo de evitar en el futuro, cualquier tipo de problemas legales
a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, sus principales
directivos, deberan poner en practica el modelo de Reglamento de
Contratacion de Personal, propuesto en el presente trabajo de

investigacion.

. Los principales directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, con el objetivo de garantizar una adecuada familiarizacion del nuevo
empleado con la organizacién, deberan poner en practica, el modelo de

Reglamento de Induccion, propuesto en el presente trabajo investigativo.

. Con el firme objetivo de actualizar y ampliar el nivel de conocimientos de

todos y cada uno de los servidores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
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Cristo Rey, sus principales directivos, deberan acoger las sugerencias,

que al respecto, se plantean en el presente trabajo de tesis.



)
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k) ANEXOS
Anexo 1: Proyecto de Tesis

a) TEMA

ELABORACION DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CRISTO REY

DE LA CIUDAD DE LOJA

b) PROBLEMATICA

La idea y la practica de la Cooperacién aplicadas a la solucion de problemas
econdémicos aparecen en las primeras etapas de la civilizacién. Muy pronto
los hombres se dan cuenta de la necesidad de unirse con el fin de obtener

los bienes y servicios indispensables.

El cooperativismo a nivel mundial fundament6 su desarrollo en el deseo de
organizar la sociedad en una forma mas justa y fraternal, eliminando las
diferencias de orden econémico por medio de procedimientos de propiedad

comunitaria y de trabajo colectivo.

El cooperativismo llegd a América del Norte durante los ultimos afios del
siglo XIX y los primeros del pasado, y desde alli se disemind con éxito por la

gran mayoria de los paises del continente.

El Cooperativismo en el Ecuador tuvo sus inicios en el siglo XIX, donde se
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crearon en primera instancia un tipo de organizaciones de ayuda mutua
especialmente con los trabajadores artesanales; en el afio 1937 se dicta la
primera Ley de Cooperativas con el propdsito de dar mayor alcance
organizativo a los movimientos campesinos, y para los afos sesenta se
expide de manera definitiva la Ley de Cooperativas con el propdsito de que

se mejoren los modelos de organizacidn cooperativa.

A nivel de la provincia de Loja, es evidente el amplisimo desarrollo y
crecimiento que han experimentado las cooperativas, dentro de las cuales
vamos a centrar nuestro estudio en las cooperativas de ahorro y crédito,
dentro de las cuales se encuentra inmersa la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey, la cual nace como iniciativa de la Asociacion de Choferes
Profesionales de Motupe, el mes de agosto del afio 1985, la cual nace con
un espiritu de solidaridad y juridicamente aprobada el 13 de noviembre del
afio 1987, la cooperativa en la actualidad cuenta con 27 empleados, los
cuales se encuentran distribuidos entre el personal administrativo y
operativo; ademas, cuenta con una cartera que bordea los 8700 socios, los
cuales han contribuido a fomentar de manera significativa su desarrollo y

presencia corporativa a nivel de la region sur del pais.

Si bien, la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, goza en la actualidad
de una sdlida presencia corporativa y un respetable apoyo ciudadano,
internamente la misma adolece de una serie de problemas de tipo
administrativo, los cuales han influido de manera negativa en su

consolidacion cooperativa a nivel regional; la falta de un Manual de
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Clasificacion de Puestos, que delimite de manera técnica las tareas y
actividades de todos sus servidores, unida a la ausencia de un Reglamento
de Admisién y Empleo, que facilite el ingreso y la incorporacion de personal
calificado y con amplia solvencia profesional, son dos aspectos, que desde
el punto de vista administrativo, tal cual lo habiamos enunciado
anteriormente, han limitado su desarrollo cooperativo y su posicionamiento

definitivo a nivel provincial y de la region sur del pais.

Con los antecedentes citados, podemos delimitar la problemética existente
en la actualidad en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de la
siguiente manera: La falta de un Manual de Clasificacion de Puestos y de un
Reglamento de Admision y Empleo para el talento humano de la Cooperativa
Cristo Rey de la ciudad de Loja, han limitado de manera significativa su
desarrollo corporativo y su posicionamiento definitivo dentro del mercado

financiero de la regién sur del pais.

c) JUSTIIFICACION

Justificacion Académica:

La aplicacién en la elaboracion del presente trabajo de investigacién, de toda
la amplia gama de conocimientos y conceptos adquiridos durante mis cinco
afos de estudio en las aulas universitarias de la carrera de Administracion
de Empresas, Modalidad de Estudios a Distancia de la Universidad Nacional
de Loja, justifica plenamente, desde el punto de vista académico la

elaboracion de la presente investigacion, la cual, luego de ser concluida en
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su totalidad, podra constituirse ademas en una fuente de consulta e
investigacion, para la sociedad en general y para las futuras generaciones

estudiantiles.

Justificacion Social:

La sociedad actual, precisa de servicios financieros oportunos, con intereses
razonables y matizados con los mas altos estandares de calidad; con la
inclusion de herramientas administrativas, tales como: un manual de
clasificacion de puestos y un reglamento de admision y empleo para el
talento humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, esta
prestigiosa entidad financiera de la ciudad de Loja, estara en plena
capacidad de potenciar aun mas su desarrollo corporativo y brindar una
mejor atencion a sus todos sus socios y usuarios en general, situacidén, que
desde el punto de vista social, justifica la elaboracion de la presente

investigacion.

Justificacion Econémica:

Basicamente, dentro de los objetivos primordiales de toda organizacién
cooperativa, a mas del servicio social y solidario, consta la obtencion de
lucro o de beneficios econdémicos para dicha organizaciéon; con la
elaboracién y posterior aplicacion, tanto del manual de clasificacion de
puestos y del reglamento de admision y empleo para todo el talento humano
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, se prevé, entre otros

varios aspectos de mucha importancia, optimizar el rendimiento corporativo
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en general, mejorar los sistemas de atencion al socio y minimizar los tiempos
de respuesta a todas sus solicitudes y necesidades, lo cual, sin lugar a
dudas, redundara de manera positiva en el incremento del numero de sus
socios, y por ende, de sus captaciones economicas, lo cual contribuira de

manera positiva al fortalecimiento econémico de la cooperativa.

Justificacion Politica:

Dentro del sistema politico del actual gobierno del Presidente Rafael Correa
Delgado, consta la politica de Buen Vivir o del “Sumak kawsay”, la cual esta
plenamente orientada a cambiar de manera significativa las caducas
condiciones de vida de todos los ecuatorianos, asi como también, a mejorar
sus ingresos econdmicos, facilitar el libre acceso a la salud y a la educacion,
etc., asimismo, se persigue que todos los servicios que brinden las entidades
tanto publicas como privadas del pais, estén matizados de calidad y de
oportunidad; con la elaboracidon del presente trabajo de investigacion y su
adecuada aplicacion dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, se aportara de manera positiva al desarrollo social de la region, se
brindara una mejor atencion al cliente o socio de la cooperativa y se
contribuira a mejorar las condiciones de vida de un amplio segmento de
ecuatorianos, lo cual justifica plenamente desde el punto de vista politico la
elaboracion de la presente investigacion, ya que sus resultados apuntan
directamente a la consecucion de los postulados politicos del buen vivir,

vigentes en la actual Constitucion de la Republica del Ecuador.
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d) OBJETIVOS

Objetivo General:

Elaborar un Manual de Clasificacion de Puestos y un Reglamento de
Admision y Empleo para el Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y

Creédito Cristo Rey de la ciudad de Loja.

Objetivos Especificos:

- Realizar un analisis de la situacion actual de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Cristo Rey.

- Realizar una auditoria de trabajo a todo el talento humano que presta sus

servicios en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo rey.

- Delimitar de manera técnica y especifica cada una de las tareas y
funciones del talento humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito Cristo

Rey.

- Proponer un modelo de Manual de Clasificacion de Puestos para el

talento humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito Cristo Rey.

- Proponer un modelo de Reglamento de Admision y Empleo para el

talento humano de la Cooperativa de Ahorro y crédito Cristo Rey.

- Presentar las principales conclusiones y recomendaciones derivadas de

la elaboracién de la presente investigacion.
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e) METODOLOGIA

METODOS:

Método Historico:

El método histérico o la metodologia de la historia, es la forma de método
cientifico especifico de la historia como ciencia social. Comprende las
metodologias, técnicas y las directrices mediante las que los historiadores
usan fuentes primarias y otras pruebas historicas en su investigacion y luego

escriben la historia; es decir, elaboran la historiografia.

Se tiene previsto recurrir a la utilizacion del método histérico, al momento del
planteamiento de los resultados de la investigacidn, en la parte pertinente a
los antecedentes histéricos y al proceso de creacion de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Cristo Rey.
Método Analitico:

El Método analitico es aquel método de investigacidén que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos

para observar las causas, la naturaleza y los efectos.

Se tiene previsto recurrir a la utilizacion del método analitico, al momento de
la realizacion del analisis situacional de la cooperativa, asi como también al
momento de la realizacion del analisis de los resultados obtenidos a través
de la auditoria de trabajo que oportunamente se realice a todo el talento

humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.
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Método Inductivo:

Conceptualmente, el método inductivo fundamenta su operatividad en el
hecho de que partiendo del estudio y analisis de datos particulares, en base
a ello tiene acceso a conclusiones generales.

La utilizacion del método inductivo, se hara efectiva al momento en que se
realice el analisis e interpretacion de las respuestas que se obtengan como
resultado de la aplicacion de las respectivas encuestas y entrevistas, las
cuales seran aplicadas tanto a los directivos, como también a todos los
demas servidores y colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cristo Rey.

Método Deductivo:

El método deductivo parte del analisis y estudio de datos generales
aceptados como validos para llegar a una conclusion de tipo particular.

Se prevé recurrir a la utilizacion del método deductivo, al momento de definir
las principales funciones de cada uno de los cargos de la cooperativa,
asimismo al momento de realizar el planteamiento de los manuales tanto de
clasificacion de puestos, asi como el manual de admisiéon y empleo, los
cuales seran propuestos luego del analisis de la informacién general que se

obtenga durante todo el proceso investigativo.

Método Estadistico:

El método estadistico se caracteriza por que su aplicacion permite recopilar,

analizar e interpretar datos numéricos.
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Se recurrira a la utilizacion del método estadistico, al momento de procesar,
analizar e interpretar toda la informacién que se obtenga a través de la
aplicaciéon de las diferentes encuestas y entrevistas que oportunamente
seran planteadas tanto al gerente, como a todo el talento humano de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey; el método estadistico también
sera util al momento de la elaboracién de los diferentes cuadros y graficos

estadisticos.

TECNICAS:

Observacion:

Es la accion de mirar detenidamente una cosa para asimilar en detalle la
naturaleza investigada, su conjunto de datos, hechos y fenédmenos.

La técnica de la observacion, sera aplicada al momento de la realizacion del
analisis situacional de la cooperativa, con el objetivo de obtener informacion
precisa, la cual permita tener una idea mucho mas clara de su situacion
actual, tanto en la parte concerniente a los procesos operativos, asi como

también en la parte administrativa en general.

Encuesta:

Es la técnica que permite recabar informacion en forma escrita, a través de
cuestionarios de preguntas previamente establecidas, las cuales son

propuestas por los investigadores.

Con el objetivo de obtener informacién relevante y de primera mano, la cual
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permita disefar y elaborar de manera técnica y efectiva los diferentes
manuales propuestos, la técnica de la encuesta sera aplicada a todos los 26

empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey.

Entrevista:

Es una técnica que comunmente es utilizada para obtener datos, la cual
consiste en un dialogo entre dos personas, el entrevistador "investigador" y
el entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacién de parte de éste,
que es, por lo general, una persona entendida en la materia de la

investigacion.

La técnica de la entrevista, sera aplicada al Gerente de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cristo Rey, con el objetivo de obtener informacién relevante
y oportuna, la cual, a su vez, sirva de base para fundamentar de mejor

manera la propuesta objeto de la presente investigacion.

Poblacion y Muestra:

Para la determinacion del numero de encuestas a ser aplicadas durante el
desarrollo de la investigacion, se recurrira a la utilizacion del método del
censo, es decir, se encuestara a todos los 27 servidores de la cooperativa;

ademas, se realizara una entrevista personal a su gerente.
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Anexo 2:

FORMATO DE ENCUESTA PLANTEADA AL TALENTO HUMANO DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CRISTO REY.

1) ¢Qué cargo ocupa usted dentro de Cooperativa?

2) ¢Qué periodo de tiempo lleva laborando en la Cooperativa?

3) ¢Qué nivel de formacion académica usted posee?

4) ¢Las funciones que usted desempena dentro de la Cooperativa, guardan

relacion con su formacion profesional?

5) ¢Qué funciones cumple usted dentro de la Cooperativa con una

periodicidad menor o igual a un afno?

6) ¢A través de qué medio de comunicaciéon o sistema de informacion se

entero usted de la vacante de trabajo existente en la Cooperativa?

7) ¢Através de qué sistema ingreso usted a laborar en la Cooperativa?

Concurso de Merecimientos y oposicion
Recomendaciones de amistades y familiares
Coyuntura politica

Otros.

8) ¢ Dispone la Cooperativa de un Manual de Clasificacion de Puestos?

9) ¢Las funciones que usted cumple dentro de la Cooperativa, estan

debidamente definidas en una hoja de funciones?
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10)¢De qué manera le fueron asignadas todas y cada una de las funciones
que usted cumple dentro de la Cooperativa?
e \Verbalmente
e Por escrito
e Otros

11);Cree usted que seria importante para la Cooperativa contar con un
Manual de Clasificacion de Puestos que delimite de manera técnica todas

las actividades laborales de sus servidores?

12) ¢ Dispone la Cooperativa de un Manual de Admisién y Empleo?

13)¢ Cree usted que la Cooperativa deberia contar con una herramienta de
caracter técnico-administrativo, que le permita normar el ingreso de

personal a laborar dentro de la misma?

14) . Cree usted que un Manual de Reclutamiento dentro de la Cooperativa,

podria contribuir a mejor su desenvolvimiento laboral?

15)¢Sabia Usted que en la actualidad las empresas mas competitivas, son
aquellas que utilizan técnicas y procedimientos administrativos

encaminados a optimizar el reclutamiento de su personal.
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16)¢La Cooperativa deberia transparentar la Seleccion de su personal a
través de la aplicacion de técnicas y procedimientos administrativos

encaminados a identificar de mejor manera al personal elegible?

17)Del siguiente listado de técnicas de seleccion de personal ¢ cuales fueron
aplicadas para su ingreso a la Cooperativa?
e Entrevista personal
e Examen de oposicién
e Concurso de merecimientos
e Prueba psicométricas
e Examen pre-ocupacional
e Otros:
18)¢ Resultaria factible para la Cooperativa, contar con un Tribunal de
Seleccion de Personal, orientado a transparentar y a garantizar el ingreso

de personal idoneo y calificado?

19)¢ Sabia Usted que algunos estudiosos de la Administracion de Empresas,
consideran al proceso de Seleccidon de personal, como el proceso
administrativo de mayor importancia y trascendencia para el desarrollo

corporativo de toda organizacion?
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20)¢; Al momento de ingresar a laborar en la Cooperativa, qué tipo de

induccion recibio?

21)¢ Deberia la Cooperativa utilizar técnicas de Induccion y de Re-induccion
tanto para su nuevo personal, como también al personal que en la

actualidad labora en ella?

22)¢La Cooperativa facilita informacion basica relacionada con su estructura
tanto legal como administrativa, asi como también relacionada con su

giro o actividad a su nuevo personal?

23)¢La Cooperativa aplica técnicas de Integracién laboral a su nuevo

personal?

24) ¢ Durante su permanencia dentro de la Cooperativa, ha recibido cursos o
ha participado en eventos de capacitacion profesional encaminados a

elevar su nivel de rendimiento laboral?

25)¢Conoce Usted si la Cooperativa cuenta con un programa de

capacitacion anual para todo su personal?
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26) ¢ Participaria usted activamente en eventos de capacitacion organizados
por la Cooperativa, los cuales estén dirigidos a mejorar su rendimiento

laboral?

27)¢Cree usted, que la Cooperativa deberia implementar un Manual de

Capacitacion Anual para todo su Talento Humano?
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Anexo 3:

FORMATO DE LA ENTREVISTA REALIZADA AL GERENTE DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CRISTO REY.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢ Qué funciones desempefia usted dentro de la Cooperativa?

¢, Cual es la Misién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

¢, Cual es la Visidon de Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

¢ Cuadles son los principales productos y/o servicios financieros y no
financieros que ofrece la Cooperativa de Ahorro Cristo Rey?

¢, Cuantas personas laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo
Rey, y qué cargo ocupa cada una de ellas?

¢ Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual
de Clasificacion de Puestos?

¢;De qué manera son asignadas las funciones a cada una de las
personas que laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?
¢Las funciones que desempenan cada una de las personas que laboran
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, guardan relacion con
su formacién académica o su perfil profesional?

¢ Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un Manual

de Admisién y Empleo?

10)¢,Qué procedimientos administrativos son utilizados dentro de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, para llenar una vacante de

trabajo?

11);,Qué sistemas de reclutamiento utiliza la Cooperativa de Ahorro y



179

Crédito Cristo Rey?

12);En base a qué procedimientos administrativos se selecciona al nuevo
empleado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey?

13)¢,Qué técnicas de induccion utiliza la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cristo Rey?

14); Dispone la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey, de un calendario
anual de capacitacion para todos sus servidores?

15)¢La administraciéon de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cristo Rey,
capacita a sus servidores en tematicas relacionadas con sus respectivas
actividades laborales?

16)¢,Qué tipo de contrato de trabajo, ofrece la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cristo Rey, a sus colaboradores?

17);Cree usted que la Cooperativa deberia contar con un manual de

admision y empleo?
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